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Calefaccion

Documentacion

Flujograma

Plan

POA

GLOSARIO

Conjunto de aparatos que forman un sistema y sirven
para calentar un lugar, especialmente un edificio y

una parte de él.

Ciencia del procesamiento de informacién que
proporciona un comprendido de datos con
determinado fin, una de las finalidades primordiales

de la documentacion es informar.

Representacion grafica del proceso, muestra los
flujos de trabajo paso a paso y operacionales de los
componentes en el sistema. Utiliza simbolos con
significados definidos para los pasos del proceso y la
ejecucion de flechas en el flujo que conectan los
puntos de inicio y fin del proceso.

Modelo sistematico que se elabora antes de realizar

una accion, con el objeto de dirigirlo.

Plan operativo anual, documento formal en el que se
enumeran, por parte de los responsables de una
entidad facturadora (compafia, departamento u
oficina), los objetos a conseguir durante el presente

ejercicio.
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Procedimiento

Proceso

SIC

SIIF

Stand-by

Termostato

Método de ejecutar algo, consiste en seguir ciertos
pasos predefinidos. Un procedimiento contiene
actividades a realizar por personas de diferentes

departamentos, area, divisiones, entre otros.

Serie de actividades, acciones 0 eventos. Los
procesos se gestionan y operan enfocandose en la

satisfaccion de los clientes.

Subsistema de Informacion de Contabilidad, base de
datos por la cual se obtendra acceso a los diferentes
estados contables y financieros que requeriran la

contaduria.

Sistema Integrado de Informacion Financiera,
permite consolidar la informacién financiera de las
entidades que conforman el Presupuesto General de
la Nacion, con el fin de propiciar una mayor eficiencia
en el uso de los recursos de la Nacién y brindar

informacion oportuna.

Estado de un aparato electronico que se encuentra
conectado pero en reposo, a la espera de recibir

ordenes.

Aparato o dispositivo que, conectado a una fuente de
calor, sirve para regular la temperatura de manera
automatica, impidiendo que suba o baje

bruscamente.
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RESUMEN

La Division de Bienestar Estudiantil Universitario se encarga de velar por
el bienestar de las personas que estan dentro de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, principalmente del estudiante, su finalidad es integrarlo al ambito
profesional del pais. La Division de Bienestar Estudiantil trabaja procesos que
son necesarios para el control y el cumplimiento de la eficiencia de todas las
demas secciones, incluyendo la seccién de Orientacién Vocacional. La Division
se encarga de realizar varios procesos, como pagos, viaticos, requerimientos de
compras, control de combustible, cotizaciones, entre otros, las cuales tienen un

procedimiento diferente para su cumplimiento.

La Seccion de Orientacion Vocacional es una dependencia de la Division
de Bienestar Estudiantil, y se encarga del disefio, promocion, ejecucion de la
orientacion educativa en la Universidad. Entre sus procedimientos cuenta con
uno de los procesos mas importantes para la Universidad, realiza el examen de
orientacién para todos los estudiantes en general, dicho proceso cambi6

rotundamente en cuanto a su asignacion.

A raiz del cambio de jefe de la Seccion de Orientacién Vocacional y de la
Division de Bienestar Estudiantil, surge la necesidad de realizar el proyecto de
documentacion de los procesos internos como principal herramienta para el

funcionamiento interno y los servicios que brindan.

La creacién o documentacion de todos los procesos que se manejan en la
Seccion de Orientacidn Vocacional y la Division de Bienestar Estudiantil, surge

de la falta de informacién acerca de los procesos que se manejan diariamente
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en estas secciones. El problema que se da por no tener la documentacién
necesaria tienen como consecuencia la falta de eficiencia, mal manejo de
recursos, inconformidad y reclamos por parte de estudiantes y trabadores
universitarios, tanto los que reciben atencién como los que prestan el servicio,

mal servicio en ventanillas, entre otros.

Legalmente se debe contar con estos procesos descritos en un manual, ya
gue esto lo solicita la Division de Desarrollo Organizacional DDO, con el
propésito de fortalecer los sistemas y procesos en las secciones antes

mencionadas para la gestion de mejora y optimizar sus recursos.

Se propone, para la fase de investigacion, un plan de ahorro energético
que cumpla con las especificaciones convenientes para la sociedad y, por
supuesto, para la Universidad San Carlos de Guatemala. Se realiza una
propuesta del plan dando recomendaciones para obtener los beneficios o
resultados esperados, lograr una reduccion de costos y aprovechar los recursos

naturales.

Por otra parte, para obtener el fortalecimiento del proyecto, se propone
planificar periodicamente actividades motivacionales y capacitaciones para los
empleados, dar a conocer las recomendaciones para el mejoramiento en el
ahorro energético, proponer posibles soluciones para obtener el rendimiento y
la eficiencia en la Seccién de Orientacion Vocacional y la Division de Bienestar

Estudiantil.
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OBJETIVOS

General

Documentar los procesos y procedimientos internos necesarios para los
servicios que presta la Seccion de Orientacion Vocacional y la Division de
Bienestar Estudiantil.

Especificos

1. Realizar un diagnéstico de la situacion actual de las dos secciones con
las que se trabaja, para determinar los procesos y procedimientos

necesarios a documentar.

2. Analizar, planificar y documentar los procesos y procedimientos internos,
utilizando tablas o formatos y diagramas establecidos por la Divisién de
Desarrollo Organizacional de la Universidad de San Carlos.

3. Documentar los procesos y procedimientos internos, y diagramas de
flujo, segun estructura establecida, para dar a conocer el funcionamiento

de las dependencias.

4. Contribuir en las mejoras y disminucion del tiempo de las atribuciones de
los trabajadores.
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Promover la actualizacion de este tipo de documentos, con el fin de
obtener resultados satisfactorios para la Seccion de Orientacion

Vocacional y la Division de Bienestar Estudiantil.

Diseflar un plan de ahorro energético con el fin de mejorar el sistema

actual y aprovechar la energia solar.
Diseflar un plan de capacitacion enfocado al personal interno, para

promover la motivacién en los trabajadores y obtener mejoras en los

servicios que prestan.
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INTRODUCCION

La Division de Bienestar Estudiantil se encarga de promover el desarrollo
del estudiante preuniversitario y universitario, asi como del trabajador de la
USAC, estableciendo lineamientos y proveyendo programas en beneficio de
ellos. Brinda instrumentos técnico-administrativos que sirven de guia para la
ejecucion de actividades y el funcionamiento general de la entidad encargada
de la educacion.

La Seccion de Orientacién Vocacional fue creada con el fin de analizar,
apoyar e identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades, amenazas y
valores que posee el aspirante universitario para alcanzar el éxito académico,
orientar al aspirante para que analice e interprete el resultado de la evaluacion

de sus habilidades e intereses profesionales de estudio.

En la seccién de generalidades de la Division de Bienestar Estudiantil y
la Seccién de Orientacion Vocacional se describe la vision, la mision, los

objetivos, la estructura organizativa y sus organigramas.

Para la fase de servicio técnico profesional se realiza un analisis
situacional y se encuentra necesario documentar todos los procesos Yy
procedimientos internos de la Seccion de Orientacion Vocacional y la Division
de Bienestar Estudiantil, basandose en leyes y reglamentos que rigen a la
Universidad de San Carlos.

Se crea un manual en el cual se documentan todos los procesos y

procedimientos que se manejan internamente en las dos secciones, la
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descripcion se presenta en tablas, detallando paso a paso los procesos y

procedimientos, para luego representarlo graficamente en un diagrama de flujo.

Para la propuesta del plan de ahorro energético se realiza un analisis
situacional por medio de la metodologia que se utiliza, las costumbres y
conceptos que tiene el personal administrativo acerca del ahorro energético en
las dos secciones y se investiga acerca de la importancia del impacto que
provoca el exceso de consumo de energia en la sociedad guatemalteca. Se
crea la propuesta de un plan para poner en practica, detallando cuales son las
causas y los beneficios que se obtienen, creando conciencia en los empleados
y, de esta manera, mejorar el aprovechamiento de la energia solar. En el
proyecto se propone cambiar o darle servicio a la luminaria, asi como
implementar procesos que conlleven el buen uso de la energia para reducir el

consumo.

Para la propuesta del plan de capacitacion, se crea un plan para lograr la
eficiencia de los empleados de la Seccion de Orientacion Vocacional y la
Division de Bienestar Estudiantil. En este se detallan todos los procesos y
beneficios para lograr que el personal se sienta satisfecho y cémodo con su
trabajo. Es necesario también darles capacitaciones y realizar actividades
motivacionales planificadas periédicamente, para que sepan los cambios que
ocurren y estén enterados de la forma en la que se manejan todos los procesos,

aunque no estén dentro de sus atribuciones.
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1. GENERALIDADES DE LA DIVISION DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL

1.1. Descripcion

La Division de Bienestar Estudiantil Universitario se encarga de velar por el
bienestar de las personas que estan dentro de la Universidad, principalmente del
estudiante y luego del trabajador, sin hacer distincién de edad, sexo, religion, nivel
socioeconomico. Su finalidad es integrarlos, de manera correcta, al ambito
profesional del pais. La Seccién de Orientacion Vocacional esta encargada de la
concepcion, disefio, promocion y ejecucién de la orientacion educativa en la
USAC".

1.2. Vision

“Ser la dependencia universitaria confiable y de calidad, cuyo caracter
multiprofesional e interdisciplinario, orienta a los aspirantes a ingresar a la

USAC y atiende a los estudiantes universitarios con la méaxima calidad

profesional, para lograr su bienestar psicobiosocial™.

1.3. Misién

Ser la dependencia de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
encargada de identificar, prevenir, atender y resolver de forma favorable, en el
campo de su competencia, las situaciones de mayor significacion y trascendencia
en el orden econdmico, social, de orientacion vocacional-educativa, de salud fisica

y mental, discapacidad y medio ambiente, que afectan a la poblacién estudiantil.

i USAC. Manual de Organizaciones de la Division de Bienestar Estudiantil Universitario.
ibid.



Todo lo anterior con el propésito de contribuir de manera integral al desarrollo

académico del estudiante®.

1.4. Objetivos

Los objetivos establecidos en el Manual de Organizaciones de la Division
de Bienestar Estudiantil de la Universidad de San Carlos de Guatemala son los

que siguen.
1.4.1. Objetivo general
“Los objetivos de la division son promover el desarrollo del estudiante

preuniversitario y universitario, asi como, al trabajador de la universidad de san

carlos de guatemala, estableciendo lineamientos y previendo programas en

beneficio ellos, para alcanzar los siguientes puntos™.
1.4.2. Objetivos especificos
a. Impulsar, promover y mantener la salud psicobiosocial del estudiante.

b. Promover y desarrollar la investigaciéon sobre la situacion socioeconomica
del estudiante universitario, con el objeto de identificar y jerarquizar

problemas que puedan ser abordados a través de programas adecuados.

C. Promover programas de orientacion vocacional dirigidos al futuro estudiante

de la USAC, a fin de tener éxito académico en la carrera de su eleccién.

d. Servir a la comunidad universitaria mediante la realizacion de diversos
programas y proyectos que planteen, analicen y resuelva los problemas que

inciden en el bienestar universitario a través de un enfoque interdisciplinario.

j USAC. Manual de Organizaciones de la Division de Bienestar Estudiantil Universitario.
ibid.



e. Impulsar convenios con distintos organismos, para gestionar recursos que

permitan desarrollar los programas existentes.

f. Desarrollar o impulsar programas especificos, por ejemplo: lucha contra el

tabaco, educativo preventivo VIH SIDA, becas de pregrado, etc.

g. Promover y mantener un servicio de transporte colectivo gratuito, rapido,

eficiente y seguro para la comunidad estudiantil universitaria.’

1.5. Estructura organizativa

Se presenta una estructura jerarquica que tiene como funciéon dar a
conocer las dependencias de la Division de Bienestar Estudiantil, érgano
encargado de la direccidon, promocion y coordinacion del trabajo de las
diferentes secciones que lo conforman. Su direccion esta a cargo de la Division
y tiene bajo su responsabilidad a la Secciéon de Orientacién Vocacional, la
Seccion Socioeconomica, la Unidad de Salud y la Unidad de Transporte
Colectivo. En esta estructura se define cada una de las secciones y unidades

que la integran, también se presenta el organigrama general.
o Seccion de Orientacién Vocacional

Es la dependencia encargada de la concepcion, disefio, promocion,
ejecucion y evaluacién de los servicios en materia de orientacion vocacional
gue se prestan en Campus Central y centros universitarios, mediante
acciones que contribuyan a la creacion de condiciones de apoyo
psicopedagogico para los estudiantes y su conocimiento personal, como
parte de su desarrollo integral y adaptacion al medio estudiantil universitario,

propiciando el éxito académico.

. Seccidén Socioeconémica

® USAC. Manual de Organizaciones de la Division de Bienestar Estudiantil Universitario.
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Es la dependencia técnica de la Universidad de San Carlos de Guatemala
responsable de administrar y ejecutar el programa de becas de pregrado del
estudiante universitario de escasos recursos econémicos y buen rendimiento
académico. También, se encarga del estudio de la exoneracién parcial de

matricula a estudiantes extranjeros.
o Unidad de Salud

Es la unidad encargada del estudio e investigacion del estado de salud del
estudiante universitario de primer ingreso y reingreso, parte del sector
administrativo. También tiene encomendado la promocion y mantenimiento

de la salud de la poblacion universitaria.
o Unidad de Transporte Colectivo

Es la instancia de servicio de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
gue depende jerarquica y administrativamente de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario, responsable de brindar el servicio de transporte
colectivo gratuito, rapido y seguro, al sector estudiantil y a la comunidad

universitaria en general.6

® USAC. Manual de Organizaciones de la Divisién de Bienestar Estudiantil Universitario.
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Figura 1. Organigrama General de la Divisién de Bienestar Estudiantil

DIRECCION
GENERAL DE
DOCENCIA
DIVISION DE
BIENESTAR
ESTUDIANTIL
APOYO
APOYO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SECCION DE SECCION UNIDAD DE UNIDAD DE
ORIENTACION SOCIOECONOMICA TRANSPORTE
VOCACIONAL SALUD COLECTIVO

Fuente: Manual de organizaciones de la Divisién de Bienestar Estudiantil.

1.6. Generalidades de la Seccién de Orientacién Vocacional

Dentro de las generalidades de la Seccién se presenta la descripcion,

visién, mision, estructura organizativa.

1.6.1. Descripcion

La Seccidn de Orientacion Vocacional de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario es la dependencia encargada de la concepcion, disefio, promocion,
ejecucion y evaluacion de los servicios en materia de orientacion vocacional que
se prestan en Campus Central y Centros Universitarios, mediante acciones que

contribuyan a la creacidon de condiciones de apoyo psicopedagdgico para los



estudiantes y su conocimiento personal, como parte de su desarrollo integral y

adaptacion al medio estudiantil universitario, propiciando el éxito académico.’

1.6.2. Visién

Ser la dependencia de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
precursora de la orientacion vocacional y educativa, asistencia psicopedagogica,
investigacion, docencia y extension, para impulsar programas preventivos y
correctivos que minimicen la desercion, repitencia, cambio de carrera y
permanencia; a fin de alcanzar la excelencia académica y contribuir a la formacion

de profesionales competitivos.?

1.6.3. Misiéon

Dependencia de la Universidad de San Carlos de Guatemala encargada de
brindar asesoria psicopedagdégica a estudiantes de pre ingreso y reingreso a esta
casa de estudios superiores en materia de orientacién vocacional, que les permita
un mejor conocimiento de si mismos y del medio estudiantil universitario, a fin de

mejorar su proceso de adaptacion y propiciar el éxito académico.’

1.6.4. Objetivos

Los objetivos de la Seccion de Orientacion Vocacional establecidos

manual de organizaciones, son:

a. Orientar vocacionalmente a estudiantes preuniversitarios para facilitarles la
informacién profesional y el desarrollo humano de los mismos,

b. Promover e impulsar programas de atenciéon al estudiante para que éste
logre un buen rendimiento, aprovechamiento académico, desarrollo humano
y social.

" USAC. Manual de organizaciones de la Seccién de Orientacién Vocacional.

8 ibid.
® ibid.
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C. Fomentar la estabilidad emocional y la adaptabilidad social del estudiante, a
través de programas diversos.

d. Impulsar la diversificacion de los programas y servicios de la orientacion
educativa.

e. Conformar un marco tedrico metodolégico sobre orientacion educativa en la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

f. Crear y dar seguimiento a los procesos de construccion de las Pruebas de
Orientacién Vocacional.*

1.6.5. Estructura organizativa

Se presenta una estructura jerarquica que tiene como funcién dar a
conocer las areas de la Seccidon de Orientacion Vocacional, la cual es la
dependencia de la Divisibn de Bienestar Estudiantil. Tiene bajo su
responsabilidad el Area Profesional, Area de Informatica, Area Técnica y Apoyo
Administrativo. En esta estructura se define cada una de las areas que la

integran, asi mismo se presenta el organigrama general.

. Area Profesional: profesionales que se encargan de realizar el examen de
orientacion vocacional a toda la poblacién interesada en ingresar a la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

. Area de Informaética: se encarga de informar a la poblacion estudiantil,
poblacion de aspirantes, docentes, trabajadores, acerca de las actividades

gue realizan, ademas llevan, el control y base de datos de todos estos.

. Area Técnica: se encarga de revisar todos los procesos técnicos y que el
equipo este fisicamente en buen funcionamiento.

° Apoyo Administrativo: apoyo al personal de orientacion vocacional en
redaccién, manejo de informacion, recepcion, entrega de tarjetas

vocacionales, programacion de citas, calendarizaciones, entre otros.*

9 ysAC. Manual de organizaciones de la Seccion de Orientacién Vocacional.
11 {a:
Ibid.



Figura 2. Organigrama de la Seccién de Orientacion Vocacional

DIVISION DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL
UNIVERSITARIO

SECCION DE
ORIENTACION VOCACIONAL

APOYO
ADMINISTRATIVO
AREA AREA AREA
PROFE SIONAL INFORMATICA TECNICA

Fuente: Manual de organizaciones de Orientacion Vocacional, Division de Bienestar Estudiantil.



2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESONAL.
DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS INTERNOS DE LA
SECCION DE ORIENTACION VOCACIONAL Y LA DIVISION
DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO

2.1. Andlisis situacional

Para realizar el analisis de la situacion actual de la documentacion, los
procesos y procedimientos internos, se definié que el problema principal, tanto
de la Division de Bienestar Estudiantii como de la Seccion de Orientacion

Vocacional, es la falta de conocimiento de las funciones internas.

Las causas y efectos, tanto de la Division de Bienestar Estudiantil como de
la Seccién de Orientacién Vocacional, se analizaron en conjunto, ya que se
determind que la causa era la misma para ambas dependencias. El analisis se
realizé con el apoyo de la Divisiobn de Bienestar Estudiantil y del personal a
cargo de realizar los procesos o procedimientos.

Los métodos y técnicas utilizados para la realizacién del diagnostico
fueron: revision documental, observacién, entrevistas y diagrama causa-efecto.
En las entrevistas realizadas inicialmente al personal, se determindé que la
mayoria de las personas que realiza las actividades rutinarias que les fueron
asignadas, tienen conocimiento de la existencia de la actualizacion de los

manuales, pero no tiene acceso a ellos.



Al revisar y analizar la documentacién, tanto de la Division de Bienestar
Estudiantil como de la Seccion de Orientacién Vocacional, se determin6 que el
Manual de normas y procedimientos de la Seccién de Orientacién Vocacional,
Divisibn de Bienestar Estudiantil es deficiente, ya que no se encuentran
documentados todos los procesos y sus debidos procedimientos internos,

ademas, la Division de Bienestar Estudiantil no cuenta con este manual.

La Division de Desarrollo Organizacional DDO, brindd informacion acerca
del Decreto 31-2002, Ley organica de la Contraloria General de Cuentas, en el
cual estd establecido lo relacionado a la normativa de la documentacion.
También brind6 una induccion para documentar los procesos y procedimientos

pendientes y los siguientes documentos de apoyo:

° Instructivo de actualizaciéon del Manual

° Formatos

La causa raiz es la falta de documentacién de los procesos y
procedimientos internos. Sin embargo, la importancia de la documentacion de
los procesos y procedimientos internos es para asegurar el cumplimiento
correcto de las actividades o atribuciones del personal de la Division de
Bienestar Estudiantil y la Seccion de Orientacion Vocacional, mejorar la toma de
decisiones para cumplir con la misién, visién, alcanzar los objetivos y brindar un

servicio eficiente para la satisfaccion del estudiante.
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Figura 3. Diagrama causa-efecto de la Secciéon de Orientacion

Vocacional y la Divisién de Bienestar Estudiantil

Medicién Materiales o Métodos
(Indicadores) Recursos (Procedimientos)
Falta de Falta de documentacion
Documentos Falta de Manuales Presupuesto de los procesos y
estandarizados. insuficiente. procedimientos.
Mala
Incumplimiento _I“S“‘n‘?s redaccién
de Reglamentos. insuficientes. -
= ’ Incumplimiento
de Funciones
Falta Qe . Falta de Falta de motivacion.
espacto _ffs‘c°= Computadora
ventilacion y Falta de C S
- e . alta de Capacitacion.
iluminacién. Falta de Falta de trabajo
mantenimiento en equipo.
en el equipo. Comunicacién Interna.
Medio Ambiente. Equipo Personal

Fuente: elaboracién propia.

2.2. FODA

Es una herramienta que se utiliza como un método de diagnostico. Esta se
empled en la Division de Bienestar Estudiantil al inicio del proyecto para
determinar cudles eran sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.
También fue necesario establecer como factor externo a la Universidad de San

Carlos de Guatemala y factor interno a la Division de Bienestar Estudiantil.

Se realiza primero el FODA colocando en una tabla las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas de la division, luego se coloca la tabla
de estrategias. Estas se plantean con base en las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas encontradas en el FODA, se trata de darle solucién al

problema por medio de estrategias para la division.
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En la tabla | se presenta el FODA y en la tabla Il, las estrategias.

Tabla I.

FODA

FODA de la Division de Bienestar Estudiantil

FORTALEZAS

a. Cuenta con el apoyo de las secciones a
su cargo.

b. Maneja sus propios fondos

c. Cuenta con el Area de Tesoreria solo
para esa dependencia.

d. Es Division y depende directamente de la
Direccion General de Docencia (DIGED).

e. Cuenta con profesionales al servicio de
la comunidad universitaria.

OPORTUNIDADES

a. Crecimiento a nivel Direccion.

b. Ampliacion fisica en infraestructura.

c. Personal docente preparado para
capacitar.

d. Mejora de la informacién por medio de
actualizaciones y automatizaciones.

e. Atencion a mas estudiantes
universitarios y aspirantes.

f. Contratacion de personal apto o
capacitado para el cumplimiento y
eficiencia de la divisién o direccion como
tal.

DEBILIDADES

a. Mala ubicacion.

b. Falta de espacio fisico.

c. Falta de informacion.

d. Falta de documentacion.

e. Cantidad de personal.

f. Falta de comunicacion y conocimiento.
g. Insatisfaccion de los trabajadores y
estudiantes atendidos.

h. insatisfaccion con el Ambiente de trabajo.
i. No hay trabajo en equipo.

AMENAZAS

a. Readecuacion y redistribucion.

b. Personal no capacitado.

c. Personal sin experiencia.

d. Mal manejo de personal.

e. Falta de control.

f. Mal manejo en Area de Tesoreria.

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla Il.

Estrategias

Factores
internos

Factores
externos

FORTALEZAS

a. Cuenta con el apoyo de
las secciones a su cargo.
b. Maneja sus propios
fondos

c. Cuenta con el Area de
Tesoreria solo para esa
dependencia.

d. Es Division y depende
directamente de la
Direccion General de
Docencia (DIGED).

e. Cuenta con
profesionales al servicio de
la comunidad universitaria.

DEBILIDADES

a. Mala ubicacion.

b. Falta de espacio fisico.
c. Falta de informacion.

d. Falta de documentacion.
e. Cantidad de personal.

f. Falta de comunicacion y
conocimiento.

g. Insatisfaccion de los
trabajadores y estudiantes
atendidos.

h. insatisfaccion con el
Ambiente de trabajo.

i. No hay trabajo en equipo.

OPORTUNIDADES

a. Crecimiento a nivel
Direccion.

b. Ampliacion fisica en
infraestructura.

c. Personal docente
preparado para capacitar.

FO(Maxi-Maxi)

Lograr proyecto del
cambio de Divisiéon a

DO(Mini-Maxi)

Fortalecer al personal por
medio de capacitaciones

d. Mejora de la informaciéon | Direccion, dentro del | para una mejor
por medio de Campus Central USAC. informacion.
actualizaciones y

automatizaciones.

e. Atencion a mas

estudiantes universitarios y

aspirantes.

f. Contratacion de personal

apto o capacitado para el

cumplimiento y eficiencia

de la division o direccion

como tal.

AMENAZAS FA(Maxi-Mini) DA(Mini-Mini)

a. Readecuacion y

redistribucion. Enriquecer a la Divisién
b. Personal no capacitado. | Coordinar y organizar | como tal con
c. Personal sin experiencia. | para mejorar el control | documentacién

d. Mal manejo de personal. | del personal y obtener la | actualizada y con
e. Falta de control. eficiencia requerida. informacion realmente
f. Mal manejo en Area de verdadera.

Tesoreria.

Fuente: elaboracién propia.
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2.3. Andlisis de procesos y procedimientos de Tesoreria de la Division

de Bienestar Estudiantil

Para la realizacién del analisis de los procesos y sus procedimientos, los
métodos y técnicas utilizados fueron revision documental, observacion,

entrevistas, diagrama causa-efecto y 6M.

En las entrevistas realizadas se determin6é que las personas encargadas
de realizar los procesos y procedimientos los conocen de memoria, ya que los
realizan a diario, pero no existe una documentacion que describa los pasos y la
forma correcta de realizar dichos procesos y procedimientos. En relacién a la
revision documental, se analizaron los manuales de normas y procedimientos,
obteniendo como resultado que la Division de Bienestar Estudiantil, como tal, no
cuenta con un manual de normas y procedimientos, es decir, ninguno de los

procesos o procedimientos que se manejan internamente estan documentados.

Se realiza el diagrama causa-efecto para el andlisis de los procesos y
procedimientos que se manejan en la Division de Bienestar Estudiantil, los

procesos y procedimientos se presentan a continuacion:

o Compra directa a través de Guatecompras
o] Solicitud de compra en la pagina de SIIF/SIC
o] Pardmetros para autorizacion de 6rdenes de compra
o] Uso de la pagina de Guatecompras
o Compra directa
o] Solicitud de compra en la pagina de SIIF/SIC

14



o Cotizaciones

o] Emisién de cheque

Inventario

Bienes inventariables
Bienes fungibles
Materiales de almacén
Traslado de bienes

O O O O O

Donacion de bienes

Bienes de baja

o} Bienes inventariables

o] Bienes fungibles

o} Materiales de almacén
POA USAC

o] Ingreso del POA

o Aval del POA

o Evaluacion del POA

o] Tema de discapacidad

o Tema de medio ambiente

Liquidaciones

o] Facturas (6rdenes de compra y directas)
o] Combustible
o] Viaticos al interior y exterior

15



. Viaticos al interior

o] Uso del programa SIIF/SIC

. Viaticos al exterior

o] Uso del programa SIIF/SIC

o Solicitud de horas extras

o] Ingreso a la pagina de SlIF de Nominas
o Retiro de personal

o] Finalizacion de contrato

o] Jubilacion

Se toma en cuenta que la Universidad tiene un procedimiento general de
baja de bienes muebles de inventario (ver anexo 1), y en este manual se

especifican los bienes que utiliza el personal dentro de la division.
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Figura 4. Diagrama causa-efecto del analisis de procesos y

procedimientos de Tesoreriay la Divisién de Bienestar

Estudiantil
Medicién Materiales o Meétodos
(Indicadores) Recursos (Procedimientos)
Presupuesto Falta de documentacion
Falta de Manuales insuficiente. de los procesos y
actualizados. Mala procedimientos
daccié internos.
Falta de Sefial de redacaion
libros ___\ internet baja Insumos
fisicos. insuficienites. Insatisfaccion de
los Trabajadores
Falta fie . Falta de -/ Falta de motivacion.
espacio fisico, Computadora
ventilacion e Falta d lan d
iluminacién. ; alta de un plan de
Faltade Falta de trabajo capacitacién.
mantenimiento en equipo.
en el equipo. Incumplimiento de
reglamentos
Medio Ambiente. Equipo Personal

Fuente: elaboracién propia.

2.4. Andlisis de procesos y procedimientos de la Seccion de
Orientacién Vocacional

Para la realizaciéon del analisis de los procesos y sus procedimientos, los
métodos y técnicas utilizadas fueron: revision documental, observacion,

entrevistas, diagrama causa-efecto y 6M.

En las entrevistas realizadas en Orientacion Vocacional, se determind que
las personas encargadas de realizar los procesos y procedimientos los conocen
de memoria, ya que los realizan a diario, pero no existe una documentacion que
describa los pasos y la forma correcta de realizar dichos procesos y

procedimientos.
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En relacion con la revision documental, se analizaron los manuales de
normas y procedimientos de la Seccién de Orientacion Vocacional, obteniendo
como resultado que algunos de los procesos y procedimientos si estan en el
Manual, pero de forma muy general para la presentacién a la Direccion General
de Docencia (DDO). Ademas, no estan especificados para uso interno de la

seccion.

Se realiza el diagrama causa-efecto para el andlisis de los procesos y
procedimientos que se manejan en la Seccibn, los procesos y procedimientos

se presentan a continuacion:

o Pruebas de orientacion vocacional en Campus Central

Asignacion en linea
Fase |
Fase I

Ayuda psicopedagdgica

O O O O O

Realizacion y entrega de tarjetas de orientacion vocacional

o Pruebas de orientacion vocacional en centros universitarios
o] Asignacion en linea

o Reposicion de tarjeta de orientacion vocacional

o Proceso de citas para evaluacién de orientacion vocacional
o] Reprogramacion de citas

18



Proceso de compras

o Cotizaciones

o] Solicitudes de compra en pagina SIIF/SIC

Manejo de almacén

Figura 5. Diagrama causa-efecto del analisis de procesos y
procedimientos de la Seccion de Orientacion Vocacional

Medicién Materiales o Métodos
(Indicadores) Recursos (Procedimientos)

Presupuesto _ Falta de documentacion
Falta de Manuales insuficiente. . de los procesos y
actualizados. Cazlnblos procedimientos
en los internos.
Falta de Sedial de procesos
llbfos internet baja Insumos :
fisicos. insuficientes. Mal manejo de
recursos

Falta _de . Falta de Falta de motivacion.

espacio fisico, Computadora

ventilacion e

inminacitn Falta de Falta de un plan de

> Falta de trabajo
mantenimiento en equipo.
en el equipo.

capacitacion.

Manejo de base de datos
de estudiantes

Medio Ambiente. Equipo Personal

Fuente: elaboracién propia.
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2.5. Documentacion de procesos y procedimientos de la Divisién de

Bienestar Estudiantil

Para realizar la documentacién de los procesos con sus procedimientos se
utilizaron formatos o tablas que proporcion6 la Division de Desarrollo
Organizacional (DDO) (ver anexo 2). Para los diagramas de flujo, los formatos

fueron proporcionados también por la (DDO) (ver anexo 3).

La documentacién se logra a través de métodos y técnicas como revision
documental del andlisis y de documentos internos que manejan en la Divisién

de Bienestar Estudiantil, observacion, entrevistas, entre otros.

En las entrevistas se determind que con esta documentacién se logra
eficiencia, mejor control, personal informado acerca de sus atribuciones y capaz

de realizar cualquier actividad en la Division.

La documentacion consta de procesos y procedimientos internos que
describen la forma correcta de realizar las actividades, con un nimero de pasos
a seguir y en cada paso se indica al responsable de realizarlas, luego se
realizan los diagramas de flujo para cada proceso y procedimiento.

2.5.1. Compra directa a través de Guatecompras

Este proceso pertenece a la Division de Bienestar Estudiantil, se resume

en la tabla Il y su flujograma se presenta en la figura 6.
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Tabla I11.

Proceso de compra directa a través de Guatecompras

Descripcion del Proceso

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del proceso: compra directa a través de Guatecompras

Hoja nim. 1 de 2

Inicia: oficinista de la Seccién o

secretaria de la Unidad

Termina: oficinista ll

. Paso o
Seccion Puesto responsable| Actividad
nam.
Oficinista de Seccidén o Elaborar solicitud de compra en
1 . .
secretaria de Unidad siif.usac.edu.gt/sic.
Cotiza bienes o insumos y traslada a
Interesado 2 _
secretaria.
Recibe y envia a Tesoreria la
Oficinista de Seccion o . o
3 |solicitud de compra y cotizacion.
secretaria de Unidad
Division de A Ingresar al portal
Bienestar www.guatecompras.gt.
Estudiantil Previo a crear bases de cotizacion
5 Jrevisa en contrato abierto las
opciones de productos disponibles.
Oficinista Il Si hay un producto con las
6 |caracteristicas requeridas, clic en el
producto para verificar las opciones.
Seleccionar el producto de interés y
7 |desglosa las caracteristicas del

producto.
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Continuacion de la tabla Ill.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del proceso: compra directa a través de Guatecompras

Hoja 2 de 2
Puesto Paso
Seccién Actividad
responsable [num.
Imprimir el contrato (este contrato contiene
8 todos los detalles del producto).
Division de Se necesita una cotizacion mas para realizar la
Bienestar Oficinista Il ° compra, ya como una compra directa.
Estudiantil Si el producto no esta dentro de las opciones de
10 |contrato abierto se creara un evento en el portal
de Guatecompras.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 6. Flujograma del Proceso de Compra Directa a través de

Guatecompras

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: compradirecta a través de Guatecompras Pagina 1

Oficinista de la Seccién o Interesado Oficinistalll
Secretaria de la Unidad

1. Elaborar solicitud
de compra en
siif.usac.edu.gt.

v

3. Recibe y envia a
Tesoreria la solicitud
de compra y

cotizacion. ‘

5. Revisa en contrato
abierto las opciones de
productos disponibles.

|

6. Si hay un producto con
las caracteristicas
requeridas, clic en el
producto para verificar las

opciones.

7. Seleccionar el
producto de interés y
desglosa las
caracteristicas del
producto.

2. Cotiza bienes o
P insumos y traslada a
secretaria.

4. Ingresar al portal
www.guatecompras.gt.
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Continuacién de la figura 6.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: compradirecta a través de Guatecompras

Péagina 2

Oficinista de la Seccién Interesado
0 Secretaria de la
Unidad

Oficinista Il

9. Imprimir el contrato
(este contrato contiene
todos los detalles del
producto).

v

10. Se necesita una
cotizacion mas para
realizar la compra, ya
COmo una compra

directa.
!

11. Si el producto no
esté dentro de las
opciones de contrato
abierto, se creard un
evento en el portal de
Guatecompras.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.1.1. Solicitud de compra en la pagina de
SIIF/SIC

El procedimiento se describe en la tabla IV, y su flujograma se presenta en

la figura 7.

Tabla IV. Procedimiento de solicitud de compra en la pagina de
SIIF/SIC

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: solicitud de compra en la pagina de SIIF/SIC

Hoja nim. 1 de 2

Inicia: secretaria u oficinista Termina: secretaria u oficinista

. Puesto Paso o
Seccion Actividad
responsable | num.

1 |Ingresa a la pagina siif.usac.edu.gt/sic.

Ingresar usuario y contrasefia para

elaborar la solicitud de compra.

Clic en “Elaborar Solicitud de Compra
3  |(SIC-01)" luego en “Crear Solicitud de

Division de Secretaria u Compra”.
Bienestar oficinista Colocar numero de correlativo, ingresar el
Estudiantil A registro de personal del jefe de la unidad

solicitante (jefe de Bienestar Estudiantil y

tesorero).

Colocar para qué area o unidad es la
5 |solicitud y la fecha de emision, luego

guardar los cambios.
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Continuacion de la tabla IV.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: solicitud de compra en la pagina de SIIF/SIC.

gasto y el valor total.

Hoja 2 de 2
. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable nam.
Ingresar informacion acerca de la compra:
6 |descripcion, unidad de medida, renglon,
valor sin IVA, luego clic en “Guardar”.
L Para agregar otro bien: Clic en “Agregar
Division de ) o ) o )
) Secretaria u oficinista Bien/Servicio” ingresar cantidad,
Bienestar 7 o . ) 3
o descripcién, unidad de medida, renglén de
Estudiantil

Clic en “Trasladar Solicitud’

", en el cuadro

8 |clic en “Cambiar Estado” luego “Aceptar”.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 7.

Flujograma del procedimiento de compra en la pagina de

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: solicitud de compra en la pagina de SIIF/SIC

Pagina 1

Secretaria u oficinista

1. Ingresa a la pagina
siif.usac.edu.gt.

1

2. Ingresar usuario y
contrasefa para elaborar la
solicitud de compra.

v

3. Clic en “Elaborar Solicitud
de Compra (SIC-01)” luego
en “Crear Solicitud de

Compra”.

4. Colocar numero de
correlativo, ingresar el
registro de personal del jefe
de la unidad solicitante (jefe
de Bienestar Estudiantil y

tesorero).

5. Colocar para qué area o
unidad es la solicitud y la
fecha de emision, luego
auardar los cambios.

27




Continuacién de la figura 7.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil.

Procedimiento: solicitud de compraen la pagina de SIIF/SIC

Péagina 2

Secretaria u oficinista

6. Ingresar informacion
acerca de la compra:
descripcién, unidad de
medida, rengldn, valor sin
IVA, luego clic en
“Guardar”.

7. Para agregar otro bien:
Clic en “Agregar
Bien/Servicio” ingresar
cantidad, descripcion,
unidad de medida, renglon
de gasto y el valor total.

{

8. Clic en “Trasladar
Solicitud”, en el cuadro clic
en “Cambiar Estado” luego
“Aceptar”.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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25.1.2.

Parametros

para la autorizacion de

ordenes de compra

El procedimiento se describe en la tabla V y su flujograma en la figura 8.

Tabla V. Pardmetros para la autorizacion de 6érdenes de compra

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

compra

Titulo del procedimiento: parametros para autorizacion de oOrdenes de

Hojanim. 1 de6

Inicia: tesorero Termina: tesorero
Puesto Paso
Seccion Actividad
responsable | num.
Debe tener en cuenta los siguientes
parametros:
- El' monto de la compra por medio de
orden de compras es de
Q 10 000,01 a 90 000,00 no incluye
Divisién de IVA, de conformidad con lo
Bienestar Tesorero 1 estipulado en la Ley de
Estudiantil Contrataciones del Estado y su

Reglamento.

Las autoridades estipuladas en el
articulo 129 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de

Guatemala.
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Continuacion de la tabla V.

Nombre de la Seccidon: Divisién de Bienestar Estudiantil
Titulo del procedimiento: parametros para autorizacién de d6rdenes de

compra Hoja2 de 6

. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable nam.

- Las autoridades estipuladas en
el articulo 129 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de
Guatemala son responsables de
autorizar la adjudicacion de la
compra, asi como la erogacion
del gasto.

- Toda contratacion que implique
pagos parciales, debe tramitarse

con orden de compra sin

Tesorero 1 importar el monto.
Division de
- No pueden efectuarse pagos
Bienestar . . .
parciales por medio de fondo fijo
Estudiantil

o documentos pendientes.
Uso de Guatecompras:

- Launidad solicitante debe
consultar en el portal de
Guatecompras en el catalogo de
contrato abierto si existen bienes
suministros, obras y servicios

requeridos.

) En caso no cumpliera con los requisitos
Secretaria de la o o
) o 2 0 especificaciones técnicas, se debe
Unidad Solicitante o »
imprimir la “declaracion del comprador”.
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Continuacién de la tabla V.

compra

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: pardmetros para autorizacién de Ordenes de

Hoja3 de 6

Seccién

Puesto

responsable

Paso

ndam.

Actividad

Division de
Bienestar

Estudiantil

Secretaria de la

Unidad Solicitante

De conformidad con la solicitud
de compra SIC-01, el usuario
comprador hijo operador, opera y
prepara en el sistema las
especificaciones técnicas de las
bases de los procedimientos de
compras y contrataciones de
bienes, suministros, obras y
servicios.

Traslada el expediente al usuario
comprador hijo autorizador, para
publicar y operar concursos de
los procedimientos de comprasy
contrataciones de bienes,
suministros, obras y servicios.

En un término de tres dias, el
usuario comprador hijo
autorizador imprime las ofertas
electronicas y traslada al jefe de
la Unidad para la autorizacién de
la oferta que més convenga a la

institucion.
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Continuacion de la tabla V.

Nombre de la Seccidon: Divisién de Bienestar Estudiantil
Titulo del procedimiento: parametros para autorizacién de 6rdenes de

compra Hoja 4 de 6

. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable | num.

- El usuario comprador hijo autorizador
publica la oferta electrénica
adjudicada por el jefe de la Unidad.

- En caso de ausencia de ofertas

Secretaria de la| electronicas o que las mismas no
Unidad 2 cumplan con los requisitos
Solicitante solicitados, la compra debe

efectuarse directamente en la entidad
gue el jefe de la Unidad considere
conveniente a los intereses de la

institucién, envia a tesorero.

Division de En la oferta electronica el proveedor debe
Bienestar incluir la siguiente informacién: nimero de
Estudiantil identificacion tributaria (NIT), régimen de

impuesto sobre la renta (ISR) bajo el cual
esté sujeto, nombre o razén social a quien
debe emitirse el cheque, precios con
impuesto al valor agregado (IVA) incluido,
Tesorero o
plazo de entrega y caracteristicas de los

bienes, suministros o servicios a prestar.

Compras sin concurso: se refiere a todo
procedimiento administrativo regulado en la
Ley de Contrataciones del Estado y su

Reglamento que no requiere concurso.
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Continuaciéon de la tabla V.

compra

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: pardmetros para autorizacién de Ordenes de

Hoja5de 6

Seccién

Puesto

responsable

Paso

ndam.

Actividad

Division de
Bienestar

Estudiantil

Tesorero

Una vez recibido el bien, servicio o
suministro, se debera publicar la
documentacion de respaldo que conforma
el expediente administrativo que ampara la
negociacion.

Cuando la informacion que respalda este
tipo de procedimiento sea publicada
automaticamente por medio de los sistemas
presupuestarios en gestion, las entidades
requirentes o contratantes deben anexar
manualmente la documentacion de
respaldo.

Se debe publicar en Guatecompras, los
datos de la factura u otros documentos de

respaldo.

Para compra y recepcion de equipo de
cOmputo, redes y sistemas computarizados,
se debe requerir que cuente con dictamen
técnico del Departamento de
Procesamiento Electronico de Datos en
Administracion Central, y de las unidades
informaticas o expertos en la materia
debidamente calificados por el
Departamento de Procesamientos de Datos
y revisar la pagina

http://www.usac.edu.gt/solicitud.
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Continuacion de la tabla V.

Nombre de la Seccidon: Divisién de Bienestar Estudiantil
Titulo del procedimiento: parametros para autorizacién de 6rdenes de

compra Hoja 6 de 6

. Puesto Paso o
Seccion ) Actividad
responsable nam.

Compras y recepcion de equipo o
suministros especializados, la Unidad
Solicitante, cuando lo amerite o lo crea
necesario, puede solicitar dictamen
técnico para la compra y recepcion de

los mismos.

Para la construccion de obras, estudios,
disefios y similares se debe fraccionar
Division de contrato o acta administrativa que
Bienestar Tesorero contenga todos los pormenores de la
Estudiantil negociacion a discrecién de la autoridad
administrativa superior y, segun sea el
7 |caso, el acta de recepcién. Asi mismo,
se debe contar con la revision y
aprobacion de la Division de Servicios
Generales, previo a realizar el trdmite
administrativo de contratacion y su
liquidacion, segun Acuerdo de Rectoria
nam. 486-99 del 5 de mayo de 1999.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 8.

Flujograma del procedimiento, parametros para

autorizacion de 6rdenes de compra

la

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: pardmetros para autorizacion de 6rdenes de compra Pagina 1

Tesorero

Secretaria de la Unidad Solicitante

1. Debe tener en cuenta los siguientes
parametros:

El monto de la compra por
medio de orden de compras es
de

Q 10 000,01 a 90 000,00 no
incluye IVA, de conformidad con
lo estipulado en la Ley de
Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Las autoridades estipuladas en
el articulo 129 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Las autoridades estipuladas en
el articulo 129 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de
Guatemala son responsables de
autorizar la adjudicacion de la
compra, asi como la erogacion
del gasto.

Toda contratacién que implique
pagos parciales, debe tramitarse
con orden de compra sin
importar el monto.

No pueden efectuarse pagos
parciales por medio de fondo fijo
o documentos pendientes.

Uso de Guatecompras:

La unidad solicitante debe
consultar en el portal de
Guatecompras en el catalogo de
Contrato abierto si existen
bienes suministros, obras y
servicios requeridos.

2. En caso no cumpliera con los
requisitos o especificaciones técnicas,
se debe imprimir la “declaracién del
comprador”.

- De conformidad con la
solicitud de compra SIC-01, el
usuario comprador hijo
operador, opera y prepara en
el sistema las especificaciones
técnicas de las bases de los
procedimientos de compras y
contrataciones de bienes,
suministros, obras y servicios.

- Traslada el expediente al
usuario comprador hijo
autorizador, para publicar y
operar concursos de los
procedimientos de comprasy
contrataciones de bienes,
suministros, obras y servicios.

- Enun término de tres dias, el
usuario comprador hijo
autorizador imprime las ofertas
electronicas y traslada al jefe
de la Unidad para la
autorizacion de la oferta que
mas convenga a la institucion.

- El usuario comprador hijo
autorizador publica la oferta
electronica adjudicada por el
jefe de la Unidad.

!
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Continuacién de la figura 8.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: pardmetros para autorizacion de 6rdenes de compra Pégina 2

Tesorero

Secretaria de la Unidad Solicitante

3. En la oferta electronica el
proveedor debe incluir la siguiente
informacién: nimero de
identificacion tributaria (NIT),
régimen de impuesto sobre la renta
(ISR) bajo el cual esté sujeto,
nombre o razén social a quien debe
emitirse el cheque, precios con
impuesto al valor agregado (IVA)
incluido, plazo de entrega y
caracteristicas de los bienes,
suministros o servicios a prestar.

v

4. Compras sin concurso: se refiere a
todo procedimiento administrativo
regulado en la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento que no
requiere concurso.

Una vez recibido el bien, servicio o
suministro, se debera publicar la
documentacién de respaldo que
conforma el expediente administrativo
gue ampara la negociacion.

2

- En caso de ausencia de ofertas
electronicas o que las mismas no
cumplan con los requisitos
solicitados, la compra debe
efectuarse directamente en la
entidad que el jefe de la Unidad
considere conveniente a los
intereses de la institucion, envia a
tesorero.
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Continuacién de la figura 8.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: parametros para autorizacion de 6rdenes de compra Pagina 3

Tesorero Secretaria de la Unidad

Solicitante

4. Cuando la informacién que respalda
este tipo de procedimiento sea
publicada automaticamente por medio
de los sistemas presupuestarios en
gestion, las entidades requirentes o
contratantes deben anexar
manualmente la documentacion de
respaldo.

Se debe publicar en Guatecompras, los
datos de la factura u otros documentos
de respaldo.

5. Para compray recepcion de equipo
de coOmputo, redes y sistemas
computarizados, se debe requerir que
cuente con dictamen técnico del
Departamento de Procesamiento
Electronico de Datos en Administracion
Central, y de las unidades informéaticas
0 expertos en la materia debidamente
calificados por el Departamento de
Procesamientos de Datos y revisar la
paaina htto://www.usac.edu.at/solicitud.

¥

6. Compras y recepcion de equipo o
suministros especializados, la Unidad
Solicitante, cuando lo amerite o lo crea
necesario, puede solicitar dictamen
técnico para la compra y recepcion de

los mismos.
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Continuacién de la figura 8.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: pardmetros para autorizacién de 6rdenes de compra Pagina 4

Tesorero Secretaria de la Unidad
Solicitante

7. Para la construccion de obras,
estudios, disefios y similares se debe
fraccionar contrato o acta administrativa
gue contenga todos los pormenores de
la negociacion a discrecion de la
autoridad administrativa superior v,
segun sea el caso, el acta de recepcion.
Asi mismo, se debe contar con la
revision y aprobacion de la Division de
Servicios Generales, previo a realizar el
trAmite administrativo de contratacion y
su liquidacion, segun Acuerdo de
Rectoria nim. 486-99 del 5 de mayo de

1999.

Fuente: elaboracién propia.
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25.1.3. Uso de

la pagina de Guatecompras

El procedimiento se describe en la tabla VI y su flujograma en la figura 9.

Tabla VI. Uso de la pagina de Guatecompras (crear evento)

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: uso de la pagina de Guatecompras (crear evento)

Hoja nim. 1 de 4

Inicia: oficinista ll Termina: tesorero
. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable | nuam.
1 Ingresar al portal www.guatecompras.gt
para crear evento.
Clic en “Autenticarse”, ingresar el usuario y
2
la contrasenia.
3 En el mendq, clic en “Bases de Concurso”,
luego “Crear”.
Divisién de —
Oficinista Il Paso 1: creacion de bases. Llenar todos
Bienestar -
4  |los datos generales desde el inciso A hasta
Estudiantil
el D.
Inciso A. modalidad del concurso: elegir la
5 |opcidn, clic en compra directa con oferta
electronica (Art. 43 LCE).
Inciso B. Categoria: se elige la opcion de la
6 categoria que mas se asemeje al producto.
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Continuacion de la tabla VI.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: uso de la pagina de Guatecompras (crear evento)

Hoja 2 de 4
Puesto Paso
Seccién Actividad
responsable | num.
Se puede elegir mas de una categoria en
° caso sea necesario.
Inciso C. Descripcion de las bases: en
este inciso se coloca una descripcion
7 breve del producto. Por ejemplo, el
nombre del producto y que sea de
reconocido prestigio internacional.
Inciso D. Tipo de concurso: clic en
8 publico.
Una vez llena la parte de datos generales,
Division de Oficinista Il 9 o .
_ se llenan las siguientes opciones.
Bienestar
Estudiantil 10 Inciso F. Ofertas en papel o electrénicas.
Clic en “Sélo electronicas”.
Inciso G. Fianzas: este inciso se llena solo
11 |si son remodelaciones o garantias de un
trabajo, se pide fianzas de garantia.
Inciso H. Tipo de oferentes: es la Unica
12 opcioén, clic en “Con NIT”.
13 |Clic en “Crear”.
1 Paso 2: Tipos de producto: desglosa los

datos generales que se ingresaran.

40




Continuacién de la tabla VI.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: uso de la pagina de Guatecompras (crear evento)

Hoja3de 4

Seccién

Puesto

responsable

Paso

ndam.

Actividad

Division de
Bienestar
Estudiantil

Oficinista Il

14

con anterioridad, incluyendo un nimero NOG.

15

Inciso A. Datos que formaran parte de las
bases: ingresar nombre, caracteristicas
solicitadas, cantidad, indicar si se aceptan
ofertas parciales (en este apartado se
selecciona la opcion de “No, no es permitido
hacer ofertas parciales (solo totales)”, unidad
de medida, renglon (estos renglones son los

gue manejan en la unidad solicitante).

16

Inciso B. Caracteristicas para presentar
ofertas: seleccionar marca: opcién 1: tipo de
llenado, clic en “Obligatorio”; opcion 2:
instrucciones para el llenado, ingresar
informacién necesaria para la justificacion de

la compra.

17

Seleccionar caracteristica 1: opcion 1: nombre
de la caracteristica, opcién 2: tipo de llenado,
clic en “Obligatorio”; opcion 3: tipo de dato,
elegir “Texto”; opcidn 4: instrucciones para el
llenado, ingresar la descripcion que concuerde
con el nombre de la caracteristica que se esta
analizando, si se tiene méas de una
caracteristica se puede seguir llenando hasta
la caracteristica niumero 10.

18

Seleccionar precio: opcion 1: instrucciones

para el llenado, ingresar que el valor del bien,
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Continuacion de la tabla VI.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: uso de la pagina de Guatecompras (crear evento)

Hoja 4 de 4
. Puesto Paso o
Seccion ) Actividad
responsable nam.
18 |debe incluir IVA.
19 |Clic en “Crear Tipo de Producto”.
20 Clic en “Consultar Bases” e ingresar el
Oficinista Il nimero NOG.
Paso 3: anexos. Este paso es opcional, se
21 |puede cargar un documento que esté
aprobado por el tesorero.
Ingresa a preparados. Clic en “Tipo de
22
Producto” .
Revisa que estén bien todos los datos, luego
Divisiéon de 23 . “ . i
hacen clic en “Publicar concurso”.
Bienestar
L Tesorero —
Estudiantil ” Ingresa fecha y hora de presentacion de
ofertas, clic en “Aqui”.
Les da un minimo de 3 dias para que suban
25 |ofertas, vencido el tiempo se revisan ofertas
Clic en “Ver Ofertas”.
Imprimir todas las ofertas para elegir la méas
Oficinista Il 26 |conveniente, se traslada a las personas que
solicitan la compra y firman de visto bueno.
Notifica el cierre del evento, publicando la
Tesorero 27 |mejor oferta con el visto bueno del

solicitante.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 9. Flujograma del procedimiento de uso de la pagina de

Guatecompras (crear evento)

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: uso de la pagina de Guatecompras (crear evento) Pagina 1

Oficinista ll Tesorero Proveedor Presupuesto

1. Ingresar al portal
www.guatecompras
.gt para crear
evento.

v

2. Clicen
“Autenticarse”,
ingresar el usuario
v la contrasefia.

L

3. En el mend, clic
en “Bases de
Concurso”, luego
“Crear”.

. 2

4. Paso 1: creaciéon
de bases. Llenar
todos los datos
generales desde el
inciso A hasta el D.

4

5. Inciso A.
modalidad del
concurso: elegir la
opciodn, clic en
compra directa con
oferta electrénica
(Art. 43 LCE).

¥
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Continuacién de la figura 9.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Categoria: se elige
la opcion de la
categoria que mas
se asemeje al
producto. Se puede
elegir méas de una
categoria en caso
sea necesario.

l

7. Inciso C.
Descripcion de las
bases: en este
inciso se coloca
una descripcion
breve del producto.
Por ejemplo, el
nombre del
producto y que sea
de reconocido
prestigio
internacional.

!

8. Inciso D. Tipo de
concurso: clic en
publico.

Procedimiento: uso de la pagina de Guatecompras (crear evento) Pagina 2
Oficinista ll Tesorero Proveedor Presupuesto
6. Inciso B.
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Continuacién de la figura 9.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: uso de la pagina de Guatecompras (crear evento)

Pagina 3

Oficinistalll Tesorero

Proveedor

Presupuesto

9. Unavezllenala
parte de datos
generales, se llenan
las siguientes
opciones.

]

10. Inciso F. Ofertas
en papel o
electronicas. Clic en
“Sélo electrénicas”.

v

11. Inciso G.
Fianzas: este inciso
se llena solo si son
remodelaciones o
garantias de un
trabajo, se pide
fianzas de garantia.

4

12. Inciso H. Tipo de
oferentes: es la
Unica opcion, clic en
“Con NIT".

v

13. Clic en “Crear”.

v

)
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Continuacién de la figura 9.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: uso de la pagina de Guatecompras (crear evento) Pagina 4

Oficinista ll Tesorero Proveedor Presupuesto

14. Paso 2: Tipos de
producto: desglosa
los datos generales
gue se ingresaran.
con anterioridad,
incluyendo un
namero NOG.

!

15. Inciso A. Datos
gue formarén parte
de las bases:
ingresar nombre,
caracteristicas
solicitadas, cantidad,
indicar si se aceptan
ofertas parciales (en
este apartado se
selecciona la opcién
de “No, no es
permitido hacer
ofertas parciales
(solo totales)”,
unidad de medida,
renglon (estos
renglones son los
gue manejan en la
unidad solicitante).

!
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Continuacién de la figura 9.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Caracteristicas para
presentar ofertas:
seleccionar marca:
opcioén 1: tipo de
llenado, clic en
“Obligatorio”; opcién 2:
instrucciones para el
llenado, ingresar
informacién necesaria
para la justificacion de
la compra.

¥

17. Seleccionar
caracteristica 1:
opcién 1: nombre de
la caracteristica,
opcién 2: tipo de
llenado, clic en
“Obligatorio”; opcién
3: tipo de dato,
elegir “Texto”;
opcioén 4:
instrucciones para el
llenado, ingresar la
descripcién que
concuerde con el
nombre de la
caracteristica que se
esta analizando, si
se tiene mas de una
caracteristica

Procedimiento: uso de la pagina de Guatecompras (crear evento) Pagina 5
Oficinista ll Tesorero Proveedor Presupuesto
16. Inciso B.
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Continuacién de la figura 9.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: uso de la pagina de Guatecompras (crear evento) Pégina 6

Oficinista ll Tesorero Proveedor Presupuesto

17. Se puede seguir
llenando hasta la
caracteristica
ndmero 10.

v

18. Seleccionar
precio: opcién 1:
instrucciones para el
llenado, ingresar que
el valor del bien,
debe incluir IVA.

v

19. Clic en “Crear
Tipo de Producto”.

¥

20. Clicen
“Consultar Bases” e
ingresar el nimero

NOG.

21. Paso 3: anexos. 22. Ingresa a
Este paso es Pl preparados. Clic
opcional, se puede en “Tipo de
cargar un documento Producto”.

gue esté aprobado
por el tesorero.

48



Continuacién de la figura 9.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccidn: Divisidn de Bienestar Estudiantil
Procedimiento: uso de la pagina de Guatecompras (crear evento) Pagina 7
Oficinista ll Tesorero Proveedor Presupuesto
23. Revisa que estén
bien todos los datos,
luego hacen clic en
“Publicar concurso”.
24. Ingresa fecha y
hora de presentacion
de ofertas, clic en
HAquiH.
25. Les da un minimo
de 3 dias para que
suban ofertas,
vencido el tiempo se
revisan ofertas Clic
en “Ver Ofertas”.
26. Imprimir
todas las ofertas
para elegir Iz_a ¢ 27. Notifica el cierre
mats coln\éemeln &, del evento,
Se lraslada a [as publicando la mejor
pelr_sg)tnasl que oferta con el visto
solicitan fa bueno del solicitante.
compray firman
de visto hueno.

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.2. Compra directa

El proceso se describe en la tabla VIl y su flujograma en la figura 10.

Tabla VII.

Compra directa

Descripcidon del proceso

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del proceso: compra directa

Hojanim. 1de 2

Inicia: secretaria u oficinista

Termina: auxiliar de tesoreria

. Puesto Paso o
Seccion ) Actividad
responsable nam.
) o Elaborar solicitud de compra en
Secretaria u oficinista| 1 - ]
siif.usac.edu.gt/sic.
Cotiza bienes o insumos y traslada a
Interesado 2 )
secretaria.
L ) o Recibe y envia a Tesoreria la
Division de Secretaria u oficinista| 3 o L
) solicitud de compra y cotizacion.
Bienestar
L Recibe, revisa documentacion y
Estudiantil
certifica disponibilidad presupuestaria
Tesorero 4 o ]
en la pagina SIIF/SIC, firmay
traslada a Jefatura.
Firma y sella documentos, devuelve
Jefatura 5 i
a tesoreria.
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Continuacion de la tabla VII.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del proceso: compra directa Hoja 2 de 2

. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable nam.

) Emite cheque y solicita firmas, luego se
Tesorero o quien ]
6 |comunica con los proveedores para la
haga sus veces

Divisién de entrega de producto y su pago respectivo.

Bienestar Entrega producto a unidad solicitante y pasa
Proveedor 7 i .

Estudiantil a Tesoreria para su pago respectivo.

Extiende exencién de IVA, entrega cheque a

Auxiliar de Tesoreria| 8 . Lo
proveedor y recibe factura para liquidacion.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 10. Flujograma del proceso de compra directa

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: compradirecta Pagina 1
Secretaria u Interesado Tesorero Jefatura
oficinista
2. Cotiza
1. Elaborar bienes o
solicitud de ;
compra en =y NSUMOS Y
omp _ traslada a
siif.usac.edu.gt/sic secretaria.
3. Recibe y envia 4. Recibe,
a Tesoreria la revisa
solicitud de < documentacion
compray y certifica
cotizacion. disponibilidad
| presupuestaria
= enla pagina
SIIF/SIC, firma
y traslada a
Jefatura.
5. Firmay
sella
documentos,
devuelve a
tesoreria.
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Continuacién de la figura 10.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: compradirecta Pagina 2

Jefatura Tesorero o quien Proveedor Auxiliar de
haga sus veces Tesoreria
6. Emite T E
cheque y ' dntrega 8. Extiende

] solicita firmas, pr(_)d ugto a exencion de
luego se ma unll_ a P VA, entrega
comunica con solicitante y cheque a
los proveedores pasaa proveedor y
Tesoreria

para la entrega recibe factura
de producto y para su pago para
su pago respectivo. liquidacion.
respectivo.

v

Fin del
proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.2.1. Solicitud de compra en la pagina SIIF/SIC

El procedimiento se describe en la tabla VIII y su flujopgrama en la

figura 11.

Tabla VIIl.  Solicitud de compra en la pagina SIIF/SIC

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: solicitud de compra en la pagina SIIF/SIC

Hojanum. 1de?2

Inicia; secretaria u oficinista Termina: secretaria u oficinista

. Puesto Paso o
Seccidon Actividad

,

responsable nam.

1 |Ingresa a la pagina siif.usac.edu.gt/sic.

Ingresar usuario y contrasefia para

elaborar la solicitud de compra.

Clic en “Elaborar Solicitud de Compra
3 |(SIC-01)", luego en “Crear Solicitud de

Divisién de Compra”.
Bienestar Secretaria u oficinista Colocar numero de correlativo, Ingresar
Estudiantil 4 el registro de personal del jefe de la

unidad solicitante, jefe de Bienestar

Estudiantil y tesorero.

Colocar para qué area o unidad es
5 |la solicitud y la fecha de emision

luego guardar los cambios.
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Continuacion de la tabla VIII.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del Procedimiento: solicitud de compra en la pagina SIIF/SIC

Hoja2 de 2
. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable |nuam.
Ingresar informacion acerca de la compra:
6 |descripcién, unidad de medida, rengldn,
valor sin IVA, luego clic en “Guardar”.
L Para agregar otro bien: clic en “Agregar
Division de _ _ T _ o
_ Secretaria u Bien/Servicio” ingresar cantidad, descripcion,
Bienestar . 7 ) )
o oficinista unidad de medida, renglon de gasto y el
Estudiantil
valor total.
Descargar formulario SIIF y luego imprimir,
8 |clic en *Trasladar Solicitud”, en el cuadro,

clic en “Cambiar Estado”, luego “Aceptar”.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 11. Flujograma del procedimiento de solicitud de compra en
la pagina SIIF/SIC

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil
Procedimiento: solicitud de compra en la pagina SIIF/SIC Pagina 1

Secretaria u oficinista

1. Ingresa a la pagina
siif.usac.edu.gt/sic.

'

2. Ingresar usuario y
contrasefia para elaborar la
solicitud de compra.

.

3. Clic en “Elaborar Solicitud
de Compra (SIC-01)", luego
en “Crear Solicitud de

Compra”.

4. Colocar nimero de
correlativo, Ingresar el
registro de personal del jefe
de la unidad solicitante, jefe
de Bienestar Estudiantil y

tesorero.

5. Colocar para qué area o
unidad es la solicitud y la
fecha de emision luego
auardar los cambios.
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Continuacién de la figura 11.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: solicitud de compraen la pagina SIIF/SIC Pagina 2

Secretaria u oficinista

6. Ingresar informacion
acerca de la compra:
descripcidn, unidad de
medida, renglon, valor sin
IVA, luego clic en
“Guardar”.

!

7. Para agregar otro bien:
clic en “Agregar
Bien/Servicio” ingresar
cantidad, descripcion,
unidad de medida, renglon
de gasto y el valor total.

1

8. Descargar formulario SIIF
y luego imprimir, clic en
“Trasladar Solicitud”, en el
cuadro, clic en “Cambiar
Estado”, luego “Aceptar”.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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25.2.2. Cotizaciones

El procedimiento se describe en la tabla IX y su flujograma en la

figura 12.

Tabla IX. Cotizaciones

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: cotizaciones

Hojanum. 1de 2

Inicia: secretaria Termina: secretaria
. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable nam.

Recibe requerimiento de bienes,
Secretaria 1 |cotiza o solicita cotizacién a

interesado.

En caso de ser equipo de computo,
revisa en la pagina usac.edu.gt los

reguerimientos técnicos minimos para

Division de
. solicitar una cotizacion a las empresas
Bienestar 2
_— correspondientes. De lo contrario,
Estudiantil

Interesado solicita cotizaciones con
requerimientos o caracteristicas con

base en las necesidades.

Recibe cotizacion por medio de correo

3 |electrénico, fax, teléfono, entre otros.
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Continuacién de la tabla IX.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: cotizaciones Hoja 2 de 2

. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable nam.

La cotizacion debe tener las caracteristicas
3 |correspondientes y la cantidad solicitada con

fecha actual.

Interesado - ——— —
Revisa la cotizacion, que las caracteristicas
Division de 4 [correspondan, imprime y traslada a
Bienestar secretaria.
Estudiantil
Recibe cotizacion, adjunta a la solicitud de
Secretaria 5 |compra, y traslada a Tesoreria, para

continuar con el tramite de compra.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 12. Flujograma del procedimiento de cotizaciones

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: cotizaciones Pégina 1
Secretaria Interesado
2. En caso de ser equipo de
1 Recibe computo, revisa en la pagina

requerimiento de
bienes, cotiza o solicita
cotizacion a interesado.

5. Recibe cotizacion,
adjunta a la solicitud de
compra, y traslada a
Tesoreria, para continuar
con el trémite de compra.

- usac.edu.gt los requerimientos
técnicos minimos para solicitar
una cotizacion a las empresas
correspondientes. De lo
contrario, solicita cotizaciones
con requerimientos o
caracteristicas con base en las
necesidades.

3. Recibe cotizacion por medio de
correo electronico, fax, teléfono,
entre otros. La cotizacion debe
tener las caracteristicas
correspondientes y la cantidad
solicitada con fecha actual.

v

Fin del proceso

4. Revisa la cotizacién, que las
caracteristicas correspondan,
imprime y traslada a secretaria.

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.2.3. Emisién de cheque

El procedimiento se describe en la tabla X, y su flujograma en la
figura 13.

Tabla X. Emisién de cheque

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: emision de cheque

Hoja nim. 1 de 2

Inicia: Oficinista Termina: Auxiliar de Tesoreria
. Puesto Paso o
Seccion i Actividad

responsable nam.

Recibe solicitud de compra y

cotizacion, verifica disponibilidad

Oficinista 1 )
presupuestaria y lo traslada al
tesorero.
L \Verifica y autoriza el pago. Registra en
Division de )
_ el libro de banco, llena el codo del
Bienestar o
o Tesorero 2 |cheque que se emitira para que le
Estudiantil

guede constancia del pago en la

chequera.

Recibe los cheques con la solicitud,
Auxiliar de Tesoreria 3 |los llena a maquina o computadora y

los traslada a tesorero para firma.
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Continuacion de la tabla X.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Auxiliar de Tesoreria 5

liquidacion.

Titulo del procedimiento: emisién de cheque Hoja 2 de 2
. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable nam.
Firma y traslada al jefe para que firme,
Tesorero 4 |traslada a auxiliar de tesoreria para que
Division de pague.
Bienestar
Paga a proveedores y traslada factura para
Estudiantil

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 13.

Flujograma del procedimiento de emisién de cheque

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: emisién de cheque

Pagina 1

Oficinista

Tesorero

Auxiliar de Tesoreria

1. Recibe solicitud
de compray
cotizacién, verifica
disponibilidad
presupuestaria y lo
traslada al tesorero.

2. Verifica y autoriza el
pago. Registra en el
libro de banco, llena el
codo del cheque que
se emitira para que le
guede constancia del
pago en la chequera.

3. Recibe los
cheques con la
solicitud, los llena a

% maquina o
computadora y los
traslada a tesorero
para firma.

|

4. Firmay traslada al
jefe para que firme,
traslada a auxiliar de
tesoreria para que
pague

5. Paga a

proveedores y
traslada factura para
liquidacion.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.3. Inventario

El proceso se describe en la tabla Xl y su flujograma en la figura 14.

Tabla XI.

Inventario

Descripcidon del proceso

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del proceso: inventario

Hojanum. 1de?2

Inicia: oficinista ll

Termina: oficinista de Tesoreria

. Puesto
Seccion
responsable

Paso

ndm.

Actividad

Revisa factura y clasifica por bienes

1 |inventariables, bienes fungibles, o
Oficinista Il materiales de almacén.
) Revisa las caracteristicas de los
bienes y traslada factura.
L ) Ingresa los bienes inventariables y
Division de Bienestar 3 ) )
o fungibles al libro.
Estudiantil
Elabora las tarjetas de los bienes,
Oficinista de 4  |ingresando todas sus caracteristicas y
Tesoreria el nombre del responsable.
Traslada tarjetas para firma de las
5 |personas que seran responsables de

los bienes.
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Continuacion de la tabla XI.

Nombre de la Seccidn: Divisién de Bienestar Estudiantil
Titulo del proceso: inventario Hoja2 de 2
. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable | num.
o Si son materiales de almacén, traslada
Oficinista de o i
i 6 |factura o solicitud de almacén a la
Tesoreria ] - i
secretaria o auxiliar de Tesoreria.
_ Realiza el procedimiento correspondiente al
Secretaria 0
Division de . control de inventario de materiales de
auxiliar de 7
Bienestar . almacén y archivan.
Tesoreria
Estudiantil
Archiva las tarjetas de bienes inventariables
Oficinista de .
g |y fungibles.
Tesoreria

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 14.

Flujograma del proceso de inventario

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: inventario Pégina 1
Oficinista ll Oficinista de Tesoreria Secretaria 0 auxiliar de
Tesoreria
1. Revisa factura 'y
clasifica por bienes
inventariables, bienes
fungibles, o materiales
de almacén.
2. Revisa las 3. Ingresa los bienes
caracteristicas de los inventariables y fungibles
bienes. al libro.
4. Elabora las tarjetas de
los bienes, ingresando
todas sus caracteristicas
y el nombre del
responsable.
5. Traslada tarjetas para
firma de las personas que
seran responsables de
los bienes.
* 7. Realiza el
. . procedimiento
6|' Si son r:\atclargtlefs dte correspondiente al
a sz_cc_atn,d :jasal atactura ! control de inventario
Ic;Sscc)alccrle?ar'aeoaama?:\? (?e de materiales de
tarl Uil almacén y archivan.
Tesoreria.
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Continuacién de la figura 14.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: inventario

Pagina 2

Oficinistalll Oficinista de Tesoreria

Secretaria o auxiliar de

Tesoreria

8. Archiva las tarjetas de
bienes inventariables y
fungibles.

Fin del proceso

U

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.3.1. Bienes inventariables

El procedimiento se describe en la tabla XII y su flujograma en la

figura 15.

Tabla XII. Bienes inventariables

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: bienes inventariables

Hojanum. 1de?2

Inicia: oficinista de Tesoreria Termina: oficinista de Tesoreria

. Puesto Paso o
Seccién Actividad
responsable nam.

Recibe factura para ingresar al libro de

bienes inventariables.

Ingresa: fecha actual, nim. de tarjeta
gue se le asignara, codigo de IDE del
bien, la descripcion de la factura y

L . L valor sin IVA.
Division de Bienestar Oficinista de

o ) Elabora la tarjeta e ingresa: fecha,
Estudiantil Tesoreria ) ;
num. de clave de control o el nim. de
inventario, descripcién de la factura,

valor neto sin IVA.

Lleva tarjeta a la persona responsable
4 |del bien para que anote: nombre, nim.

de registro de personal y firma.
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Continuacion de la tabla XII.

Nombre de la Secciéon: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: bienes inventariables Hoja 2 de 2

. Puesto Paso o

Seccion i Actividad
responsable | num.
Identifica el bien y coloca etiqueta.
5

Divisién de Oficinista de
Bienestar Tesoreria 6 Registra en el sistema de inventario la
Estudiantil informacion de la tarjeta.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 15.

Flujograma del procedimiento de bienes inventariables

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: bienes inventariables

Pagina 1

Oficinista de Tesoreria

1. Recibe factura para
ingresar al libro de bienes
inventariables.

v

2. Ingresa: fecha actual,
nam. de tarjeta que se le
asignara, codigo de IDE del
bien, la descripcion de la
factura y valor sin IVA.

v

3. Elabora la tarjeta e ingresa:

fecha, nim. de clave de
control o el nim. de
inventario, descripcion de la
factura, valor neto sin IVA.

l

4. Lleva tarjeta a la persona
responsable del bien para

gue anote: nombre, nim. de
registro de personal y firma.
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Continuacién de la figura 15.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: bienes inventariables Pagina 2

Oficinista de Tesoreria

5. Identifica el bien y coloca

etiqueta.

6. Registra en el sistema de
inventario la informacién de
la tarjeta.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.3.2. Bienes fungibles

El procedimiento se describe en la tabla Xlll y su flujograma en la

figura 16.

Tabla XIII. Bienes fungibles

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: bienes fungibles

Hojanum. 1de?2

Inicia: oficinista Termina: oficinista

. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable nam.

Revisa factura con la solicitud de
compra para ver la clasificacion del
1 rengldn, sin no es 3, pertenece a
fungibles. Ingresa al libro de bienes

fungibles.
Division de Bienestar

Estudiantil

Oficinista Ingresa: fecha actual, nUm. de tarjeta
2 |que se le asignard, la descripcién de

la factura y valor sin IVA.

Realiza la tarjeta e ingresa: fecha,
3 |descripcidn de la factura, valor neto
sin IVA.
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Continuacion de la tabla XIII.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: bienes fungibles Hoja 2 de 2

. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable | nuam.

Lleva tarjeta a la persona responsable del

4  |bien para que anote: nombre, nim. de

Divisién de o registro de personal y firma.

_ Oficinista . _ :
Bienestar Registra en el control de inventario que se
Estudiantil 5 |maneja en hoja de Excel, ingresando

informacién de la tarjeta.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 16. Flujograma del procedimiento de bienes fungibles

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: bienes fungibles

Pagina 1

Oficinista

1. Revisa factura con la
solicitud de compra para ver la
clasificacion del renglén, sin
no es 3, pertenece a
fungibles. Ingresa al libro de
bienes fungibles.

v

2. Ingresa: fecha actual, nim.
de tarjeta que se le asignara,
la descripcion de la factura y
valor sin IVA.

v

3. Realiza la tarjeta e ingresa:
fecha, descripcion de la
factura, valor neto sin IVA.

v

4. Lleva tarjeta a la persona
responsable del bien para que
anote: nombre, nim. de
registro de personal y firma.

¥

5. Registra en el control de
inventario que se maneja en
hoja de Excel, ingresando
informacién de la tarjeta.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.3.3. Materiales de almacén

El procedimiento se describe en la tabla XIV y su flujograma en la
figura 17.

Tabla XIV. Materiales de almacén

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: materiales de almacén

Hoja nim. 1 de 3

Inicia: auxiliar de Tesoreria Termina: auxiliar de Tesoreria

. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable nam.

Recibe copia rosada de almacén o

factura del proveedor con materiales.

Ingresa los materiales a las tarjetas de
control de almacén.
Ingresa:

- Seccidn a la que pertenecen.
Division de - i - NUm. de tarjeta: este nimero lo
_ Auxiliar de Tesoreria ) N ]
Bienestar _ maneja el auxiliar de Tesoreria.
o 0 secretaria _ _
Estudiantil 2 - Enviene se de ingresar el

nombre del material que se esta

ingresando al almacén.

- Fecha: actual

- Dependencia-proveedor: se
ingresa en donde se compraron

los materiales.
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Continuacion de la tabla XIV.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: materiales de almacén Hoja2de 3

Seccidon

Puesto

responsable

Paso

ndm.

Actividad

Division de
Bienestar
Estudiantil

Auxiliar de
Tesoreria o

secretaria

Comprobante: ingresar el nim. del
comprobante, recibo, factura, entre otros.
Cantidad de entrada: ingresar la cantidad
de materiales que ingresan.

Cantidad de salida: la cantidad solicitada
por los trabajadores que sale del almacén.
Saldo: los materiales restantes en
almacén.

Observaciones: ingresar cualquier
observacion acerca del material.

Precio promedio: ingresar un aproximado

del precio del material.

Entrega

materiales de acuerdo a los

requerimientos del personal, contra requisicion o

salida de almacén.

Entrega

requisiciones para que las llenen.

Trabajadores
responsables
de los

materiales

Ingresan:

Requisicion ndim.: ingresar el nimero que
maneja el auxiliar de tesoreria.

Nombre del solicitante: nombre de la
persona que se hara responsable del
material.

Descripcion del articulo: se ingresa el
nombre del articulo.

Cantidad solicitada: la cantidad que se

esta solicitando.
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Continuacion de la tabla XIV.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: materiales de almacén Hoja3de 3

Puesto Paso

Seccion i Actividad
responsable nam.

- Cantidad de salida: la cantidad que

Trabajadores realmente esta en existenciay se le
Divisién de | responsables de los 5 esta entregando.
Bienestar materiales - Firmay fecha: ingresar la fecha
Estudiantil actual y firmar de recibido.

6 |Entregar los materiales.
Auxiliar de Tesoreria

0 secretaria 7 Archivar las requisiciones y las tarjetas.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 17. Flujograma del procedimiento de materiales de almacén

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: materiales de almacén Pégina 1

Auxiliar de Tesoreria 0 secretaria Trabajadores responsables de los

materiales

1. Recibe copia rosada de
almacén o factura del
proveedor con materiales.

v

2. Ingresa los materiales a las
tarjetas de control de
almacén.

Ingresa:

- Seccién ala que
pertenecen.

- NUm. de tarjeta: este
namero lo maneja el
auxiliar de Tesoreria.

- Enviene se ingresa
el nombre del
material que se esta
ingresando al
almacén.

- Fecha: actual

- Dependencia-
proveedor: se ingresa
en donde se
compraron los
materiales.

¥

L
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Continuacién de la figura 17.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: materiales de almacén

Pagina 2

Auxiliar de Tesoreria o secretaria

Trabajadores responsables de los

materiales

2 - Comprobante: ingresar
el nam. del
comprobante, recibo,
factura, entre otros.

- Cantidad de entrada:
ingresar la cantidad
de materiales que
ingresan.

- Cantidad de salida: la
cantidad solicitada por
los trabajadores que
sale del almacén.

- Saldo: los materiales
restantes en almacén.

- Observaciones:
ingresar cualquier
observacion acerca
del material.

- Precio promedio:
ingresar un
aproximado del precio
del material.

¥

3. Entrega materiales de
acuerdo a los requerimientos
del personal, contra
requisicion o salida de
almacén.
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Continuacién de la figura 17.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: materiales de almacén

Pégina 3

Auxiliar de Tesoreria o secretaria

Trabajadores responsables de los
materiales

4. Entrega requisiciones para
gue las llenen.

v

7. Archivar las requisiciones y
las tarjetas.

Fin del proceso

6. Entregar los materiales. [

v
5. Ingresan:

- Requisicién nim.:
ingresar el nimero que
maneja el auxiliar de
tesoreria.

- Nombre del solicitante:
nombre de la persona
gue se hara responsable
del material.

- Descripcion del articulo:
se ingresa el nombre del
articulo.

- Cantidad solicitada: la
cantidad que se esta
solicitando.

- Cantidad de salida: la
cantidad que realmente
esta en existenciay se le
esta entregando.

- Firmay fecha: ingresar la
fecha actual y firmar de
recibido.

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.3.4. Traslado de bienes

El procedimiento se describe en la tabla XV y su flujograma en la
figura 18.

Tabla XV. Traslado de bienes

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: traslado de bienes

Hoja nim. 1 de 2

Inicia: responsable del bien Termina: oficinista de Tesoreria

(encargado de inventario)

. Puesto Paso o
Seccion Actividad

-

responsable nam.

Ofrece bien para trasladar a otro

) responsable dentro de la unidad u
Responsable del bien| 1 )
otras unidades externas dentro de la

Universidad.

Solicita por escrito el traslado de los
Division de Bienestar Interesado 2 |bienes con visto bueno de la autoridad

Estudiantil competente.

Recibe solicitud, busca la tarjeta,
Oficinista de revisa el estado del bien, corrobora el
Tesoreria (encargado| 3  |[nimero de serie y el nimero de
de inventario) inventario que aparecen tanto en el

bien como en la tarjeta.
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Continuacion de la tabla XV.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

inventario)

Titulo del procedimiento: traslado de bienes Hoja 2 de 2
. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable |num.
Si es traslado dentro de la misma unidad:
Oficinista de obtiene firma del nuevo responsable en la
Tesoreria tarjeta de bien, si es en otras unidades
(encargado de 4 lelabora acta administrativa con las firmas de
inventario) los involucrados y de las autoridades
Divisiéon de correspondientes.
Bienestar -
T Responsable del Entrega el bien a la nueva persona
Estudiantil 5
bien responsable.
Oficinista de 5 Anula tarjeta.
Tesoreria
(encargado de ; Realiza los tramites correspondientes para la

baja de los bienes.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 18.

Flujograma del procedimiento de traslado de bienes

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: traslado de bienes

Pagina 1

Responsable del bien

Interesado

oficinista de Tesoreria

(encargado de inventario)

1. Ofrece bien para
trasladar a otro

3. Recibe solicitud, busca la
tarjeta, revisa el estado del
bien, corrobora el niumero de
serie y el numero de
inventario que aparecen tanto
en el bien como en la tarjeta.

¥

4. Si es traslado dentro de la
misma unidad: obtiene firma
del nuevo responsable en la
tarjeta de bien, si es en otras
unidades elabora acta
administrativa con las firmas
de los involucrados y de las
autoridades
correspondientes.

responsable dentro 2. Solicita por escrito
de la unidad u otras |y el traslado de los Ny
unidades externas bienes con visto
dentro de la bueno de la autoridad
Universidad. competente.
5. Entrega el bien a
la nueva persona
responsable.
a

6. Anula tarjeta.

¥

7. Realiza los trdmites
correspondientes para la
baja de los bienes.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.3.5. Donacién de bienes

El procedimiento se describe en la tabla XVI y su flujograma en la

figura 19.

Tabla XVI. Donacién de bienes

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: donacion de bienes

Hojanum. 1de?2

Inicia: jefe Bienestar Estudiantil Termina: oficinista de Tesoreria
. Puesto Paso o
Seccion ) Actividad
responsable nam.
Jefe Bienestar 1 Recibe oficio de interesado en donar o
Estudiantil gue se donen bienes y traslada.

Recibe del jefe, el trAmite de traslado,

Tesorero 2 .
para continuar con el traslado.
L . Verifica bienes de donacion, elaborar
Division de Bienestar
Estudiantil 3 acta de aceptacion, detallando los
o bienes, base legal y las firmas de
Oficinista de L »
i autorizacion y aceptacion.
Tesoreria

Ingresa al libro de inventario y elabora
4  |tarjetas de responsabilidad para
obtener firmas.
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Continuacion de la tabla XVI.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: donacién de bienes Hoja 2 de 2

. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable |ndam.

5 |Ingresa al sistema de inventario.

Division de o
Oficinista de — .
Bienestar Informa a contabilidad para registro contable
Tesoreria . .
Estudiantil 6 |y archiva tarjetas.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 19.

Flujograma del procedimiento de donacién de bienes

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: donacion de bienes

Pagina 1

Jefe Bienestar Estudiantil

Tesorero

Oficinista de Tesoreria

!

1. Recibe oficio de
interesado en

traslada.

donacion de bienes y =P

2. Recibe del jefe, el
tramite de traslado,
para continuar con el
tramite.

3. Verifica bienes de
donacion, elaborar acta de
aceptacion, detallando los
bienes, base legal y las
firmas de autorizacion y

aceptacion.

4. Ingresa al libro de
inventario y elabora
tarjetas de responsabilidad
para obtener firmas.

v

5. Ingresa al sistema de

inventario.

6. Informa a contabilidad
para registro contable y
archiva tarjetas.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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25.4.

Bienes de baja

El proceso se describe en la tabla XVII y su flujograma en la figura 20.

Tabla XVII.

Bienes de baja

Descripcion del proceso

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del proceso:

Bienes de baja

Hoja nim. 1 de 2

Inicia: oficinista de Tesoreria

(encargado inventario)

Termina: oficinista de Tesoreria

(encargado inventario)

inventario)

. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable nam.
Hacer un inventario a cada trabajador
1 |para que indique qué bienes estan en
mal estado y dara de baja.
Oficinista de _ .
] Hacer un listado de todos los bienes
Tesoreria (encargado i i .
) ) 2 |que dara de baja y clasificarlos por
inventario) ) ) ) )
bienes fungibles e inventariables.
Divisién de Bienestar — — .
Solicitar dictamenes de los bienes
Estudiantil 3 | i
inventariables.
o ) Analizan y realizan dictdmenes para
Técnicos autorizados| 4 ) ] )
autorizar la baja de los bienes.
Oficinista de Realizar el inventario de los bienes
Tesoreria (encargado| 5 [fungibles o inventariables.
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Continuacion de la tabla XVII.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del proceso: bienes de baja Hoja 2 de 2
. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable nam.
Oficinista de Realizar el tramite correspondiente para dar
Division de . . . . .
Tesoreria de baja los bienes inventariables o fungibles.
Bienestar 6
o (encargado
Estudiantil ) )
inventario)

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 20.

Flujograma del proceso de bienes de baja

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: bienes de baja

Pagina 1

Oficinista de Tesoreria (encargado

inventario)

Técnicos autorizados

1. Hacer un inventario a cada
trabajador para que indique qué
bienes estan en mal estado y dara

de baja.
v

2. Hacer un listado de todos los
bienes que dara de bajay
clasificarlos por bienes fungibles e

inventariables.

3. Solicitar dictamenes de los
bienes inventariables.

5. Realizar el inventario de los
bienes fungibles o inventariables.

4. Analizan y realizan dictdmenes
para autorizar la baja de los
bienes.

v

6. Realizar el trdmite
correspondiente para dar de baja los
bienes inventariables o fungibles.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.4.1. Bienes inventariables de baja

El procedimiento se describe en la tabla XVIIl y su flujograma en la

figura 21.

Tabla XVIII. Bienes inventariables de baja

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: bienes inventariables de baja

Hojanum. 1de3

Inicia: interesado o jefe de Seccion (Termina: oficinista de Tesoreria

. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable nam.

Solicita baja de bienes entregando un

Interesado o jefe de 1 |listado que detalla el nimero de
Seccion inventario y el estado fisico del bien.

Verifica los bienes fisicamente y
2 |procede a elaborar el expediente de

baja.

Divisién de Bienestar Envia expediente completo, el cual
Estudiantil contiene: 1. cuadro o formatos

Oficinista de solicitados de acuerdo a auditoria, 2.
Tesoreria (encargado dictamenes técnicos de los bienes

de inventario) 3 |electronicos y de oficina, o dictAmenes
técnicos del Departamento de
Procesamiento de Datos (equipo de
cémputo), 3. copia de las tarjetas de

responsabilidad debidamente

90



Continuacion de la tabla XVIII.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: bienes inventariables de baja Hoja2de 3
. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable nam.
certificados, 4. copia de los folios
de los libros de bienes donde
3 consta que ingreso ese bien
debidamente certificado y 5. carta
Oficinista de o o
de solicitud de la baja dirigida al
Tesoreria (encargado .
) ) auditor general.
de inventario)
Esperar que el Departamento de
4 Auditoria mande al auditor
asignado para verificacion de
bienes.
Revisa los bienes: que
5 |corresponda el nUmero de serie, y
Divisién de Bienestar el estado del bien.
Estudiantil i i
Auditor delegado del A Emite el dictamen para la
Departamento de respectiva baja de bienes.
Auditoria Traslada expediente con
; dictamen, para solicitar acuerdo
de Direccién que autoriza la baja
por la autoridad competente.
Con el acuerdo de direccion, se
o procede ingresar el bien al libro de
Oficinista de 8 i ) .
baja de bienes, anula las tarjetas
Tesoreria (encargado . ]
) ) fisicas y en el sistema.
de inventario) .
9 Elabora un listado de todos los

bienes inventariables, se
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Continuacion de la tabla XVIII.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: bienes inventariables de baja Hoja 3 de 3
. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable nam.
9 identifican los que estan en buen
estado para su respectiva venta.
Ofrece los bienes: primero a los
trabajadores de Bienestar Estudiantil,
Oficinista de luego a los trabajadores de la
Tesoreria (encargado Universidad de San Carlos. Si no les
de inventario) 10 linteresan, se donan a instituciones
interesadas, si no se cumple con
ninguna opcioén anterior se venden
como chatarra.
) Se acercan a Tesoreria, eligen el
S Trabajadores ) )
Division de ) 11 |bien que les interesa comprar y lo
. N interesados
Bienestar EStudIantll Cance'an en efectivol
~ Se acercan a Tesoreria para elegir
Duefios de i K
12 |los bienes en los que estan
chatarreras )
interesados.
N i Ingresa el pago a través de un recibo
Auxiliar de Tesoreria| 13
101C.
Instituciones " Realizan una solicitud.
interesadas
Jefe de Tesoreria 15 |Autoriza la donacion.
Oficinista de Elabora acta de lo actuado y archiva.
Tesoreria (encargado| 16
de inventario)

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 21. Flujograma del procedimiento de bienes inventariables

de baja

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: bienes inventariables de baja Pagina 1
Interesado o jefe Oficinistade Auditor Trabajadores
de Seccion Tesoreria (encargado delegado del interesados
de inventario) Departamento
de Auditoria

2. Verifica los

1. Solicita baja bleroecsegz(;amente
de bienes )ellgborar el
entregando un ;
listado que il E){;paedlente de
detalla el nUmero 1a.
de inventario y el ‘
estado fisico del B
bien 3. Envia

' expediente

completo, el cual
contiene: 1. cuadro
o formatos
solicitados de
acuerdo a
auditoria, 2.
dictamenes
técnicos de los
bienes electrénicos
y de oficina, o
dictamenes
técnicos del
Departamento de
Procesamiento de
Datos (equipo de
cémputo), 3. copia
de las tarjetas de
responsabilidad
debidamente
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Continuacién de la figura 21.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: bienes inventariables de baja Péagina 2
Oficinista de Auditor del Trabajadores Duefios de

Tesoreria (encargado Departamento de interesados chatarreras
de inventario) Auditoria

3. certificados, 4.
copia de los folios
de los libros de
bienes donde
consta que ingreso
ese hien
debidamente
certificado y 5.
carta de solicitud
de la baja dirigida
al auditor general.

* 5. Revisa los
bienes: que

4. Esperar que el corresponda el

Departamento de | numero de serie, y

Auditoria mande al el estado del bien.

auditor  asignado

para verificacion de +

bienes. 6. Emite el

dictamen para la
respectiva baja de
bienes.

7. Traslada
expediente con
dictamen, para
solicitar acuerdo
de Direccion que
autoriza la baja
por la autoridad
competente.

8. Con el acuerdo
de direccion, se
procede ingresar el
bien al libro de baja
de bienes, anula <
las tarjetas fisicas y
en el sistema.
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Continuacién de la figura 21.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: bienes inventariables de baja

Pagina 3

Oficinista de
Tesoreria
(encargado de

inventario)

Trabajadores

interesados

Duefos de

chatarreras

Auxiliar de

Tesoreria

9. Elabora un
listado de todos
los bienes
inventariables, se
identifican los que
estan en buen
estado para su
respectiva venta.

v

10. Ofrece los
bienes: primero a
los trabajadores de
Bienestar
Estudiantil, luego a
los trabajadores de
la Universidad de
San Carlos. Si no
les interesan, se
donan a
instituciones
interesadas, si no
se cumple con
ninguna opcion
anterior se venden
como chatarra.

11. Se acercan
a Tesoreria,
eligen el bien
gue les interesa
comprary lo
cancelan en
efectivo.

12. Se acercan
a Tesoreria

g para elegir los

bienes en los
gue estan
interesados.

13. Ingresa el
pago a través
de un recibo
101C.

v

o
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Continuacién de la figura 21.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: bienes inventariables de baja

Pagina 4

Oficinista de
Tesoreria
(encargado de

inventario)

Auxiliar de
Tesoreria

Instituciones
interesadas

Jefe de Tesoreria

16. Elabora acta
de lo actuado y
archiva.

<

O

}

14. Realizan una
solicitud.

15. Autoriza la
= donacion.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.4.2. Bienes fungibles de baja

El procedimiento se describe en la tabla XIX su flujograma en la figura 22.

Tabla XIX. Bienes fungibles de baja

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: Bienes fungibles de baja

Hoja nim. 1 de 2

Inicia: oficinista de Tesoreria Termina: oficinista de Tesoreria
. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable nam.
Oficinista de 1 Realiza inventario fisico de los bienes
Tesoreria fungibles a todos los trabajadores.
) El trabajador selecciona los bienes
Trabajador 2 . o )
dafados a su cargo y solicita la baja.
Con base en solicitudes, realiza un
3 cuadro de bajas, detallando el estado
Division de del bien. Si es necesario solicita
Bienestar dictamen técnico.
Estudiantil Oficinista de A Elaborar un acta donde constan todos
Tesoreria los bienes que se daran de baja.

Solicita autorizaciéon con un acuerdo de
5 |Direccién a la Direccion General de

Docencia.
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Continuacion de la tabla XIX.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: bienes fungibles de baja Hoja 2 de 2
. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable| nam.
Direccion Autoriza la baja de los bienes, con acuerdo
General de 6 de Direccion.
Docencia
; Ingresar al libro la baja de bienes fungibles
para descargar la cantidad.
Se elabora un listado de todos los bienes
Oficinista de 8 fungibles, se identifican los que estan en
Tesoreria buen estado para su respectiva venta.
Ofrece los bienes a la persona que los tenia a
o, su cargo, luego al resto del personal. Si no
Divisiéon de 9 9 9 P
. les interesa, se ofrecen a una chatarrera.
Bienestar
Estudiantil Personal Se acercan a Tesoreria, eligen que bien les
. 10 linteresa comprar y lo cancelan en efectivo.
interesado
~ Se acercan a Tesoreria para elegir los bienes
Duefios de o
11 |enlos que estén interesados y lo cancelan en
chatarreras )
efectivo.
. Ingresa el pago a través de un recibo 101C.
Aucxiliar de g Pag
i 12
Tesoreria
Oficinista de 13 Anula tarjetas, anotando frase “baja de
Tesoreria bienes segin Acuerdo de Direccion num.”

Fuente: elaboracién propia.

98



Figura 22. Flujograma del procedimiento de bienes fungibles de baja

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

inventario fisico de
los bienes fungibles
a todos los
trabajadores.

selecciona los
bienes dafiados
asucargoy
solicita la baja.

3. Con base en
solicitudes, realiza
un cuadro de bajas,
detallando el estado
del bien. Si es
necesario solicita
dictamen técnico.

L

4, Elaborar un acta
donde constan
todos los bienes
que se daran de

baja.

6. Autoriza la baja

5. Solicita de los bienes, con
autorizaciéon con un acuerdo de
acuerdo de Direccion.

Direccién ala
Direcciéon General
de Docencia.

-

Procedimiento: bienes fungibles de baja Pagina 1
Oficinistade Trabajador Direccién General Personal
Tesoreria de Docencia interesado
1. Realiza 2. El trabajador
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Continuacién de la figura 22.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: bienes fungibles de baja Pégina 2
Oficinista de Tesoreria Personal Duefios de Auxiliar de
interesado chatarreras Tesoreria

7. Ingresar al libro
la baja de bienes
fungibles para
descargar la
cantidad.

v

8. Se elabora un
listado de todos los
bienes fungibles, se
identifican los que
estan en buen
estado para su
respectiva venta.
9. Ofrece los bienes 10. Se acercan
a la persona que los a Tesoreria, 11. Se acercan a 12. Ingresa el
tenia a su cargo, eligen que bien Tesorerfa para pago a través
luego al resto del T les interesa P elegir los bienes P de un recibo
personal. Si no les comprary lo en los que estan 101C.
interesa, se ofrecen cancelan en interesados y lo
a una chatarrera. efectivo. cancelan en
efectivo.

13. Anula tarjetas,
anotando frase “baja
de bienes segun
Acuerdo de
Direccion nam.”

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.4.3. Materiales de almacén de baja

El procedimiento se describe en la tabla XX y su flujograma en la

figura 23.

Tabla XX. Materiales de almacén de baja

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: materiales de almacén de baja

Hoja nim. 1 de 2

Inicia: secretaria o auxiliar de Termina: Tesoreria
Tesoreria
. Puesto Paso o
Seccion Actividad

-

responsable nam.

Realiza inventario fisico de los

materiales una vez al afno.

Secretaria o auxiliar Realiza un informe de los
de Tesoreria materiales que se encuentran
obsoletos o0 en mal estado y lo

o . traslada a Tesoreria.
Division de Bienestar

L Si los materiales estan en mal
Estudiantil
estado, se realiza un acta donde
haga constar que estos materiales
Tesoreria 3 |se desecharan, con la firma del
jefe de la Division, jefe Unidad,
tesorero y del responsable del

almacén.
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Continuacion de la tabla XX.

Nombre de la Seccion: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: materiales de almacén de baja Hoja 2 de 2

. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable | nam.

Si los materiales son catalogados como
obsoletos para Jefatura y Tesoreria, se

publican en la pagina usac.edu.gt, para

Division de ofrecerlos dentro de la Universidad. Si existen
Bienestar Tesoreria 4  |interesados, se realiza el procedimiento
Estudiantil correspondiente para el traslado. De lo

contrario se realiza un acta para descargar
del inventario dichos materiales y se rebaja

de la tarjeta de almacén.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 23. Flujograma del procedimiento de materiales de almacén
de baja

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: materiales de almacén de baja Pagina 1

Secretaria 0 auxiliar de Tesoreria Tesoreria

1. Realiza inventario fisico de
los materiales una vez al afo.

* 3. Si los materiales estan en
2 Realiza un informe de los mal estado, se realiza un acta
materiales que se encuentran > donde haga constar que estos
obsoletos o en mal estado y materiales se desecharan, con
lo traslada a Tesoreria. !a flrma_ del jefe de la Division,
jefe Unidad, tesorero y del

responsable del almacén.

v

4. Si los materiales son
catalogados como obsoletos para
Jefatura y Tesoreria, se publican
en la pagina usac.edu.gt, para
ofrecerlos dentro de la
Universidad. Si existen
interesados, se realiza el
procedimiento correspondiente
para el traslado. De lo contrario
se realiza un acta para descargar
del inventario dichos materiales y
se rebaja de la tarjeta de
almacén.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.5.

POA USAC

El proceso se describe en la tabla XXI y su flujograma en la figura 24.

Tabla XXI.

POA USAC

Descripcidon del proceso

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del proceso: POA USAC

Hojanum. 1de?2

Inicia: Encargado del POA

Termina: encargado del POA

. Puesto Paso o
Seccion ) Actividad
responsable nam.
Ingresar las lineas de las actividades del
POA que maneja la division, unidad o
1 |seccién, para el siguiente afio (esta
actividad se realiza de marzo a junio del
Encargado del POA J
siclo lectivo).
Division de En las lineas se puede ingresar el tema
Bienestar 2 |de discapacidad o medio ambiente.
Estudiantil
Subjefe de Bienestar 3 Revisa cada linea y las avala para enviar
Estudiantil. a financiero.
Revisa, si todo esté bien, da el aval, de lo
) ] contrario regresa para correcciones al
Financiero 4

encargado del POA.

104



Continuacion de la tabla XXI.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del proceso: POA USAC Hoja 2 de 2
. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable | nam.
Divisién de Cada cuatro meses se evalla cada una de las
Bienestar Encargado del . lineas ingresadas, para analizar si se cumplen o
Estudiantil POA no las actividades de la division.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 24.

Flujograma del proceso de POA USAC

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: POA USA

Pagina 1

Encargado del POA

Subjefe de Bienestar
Estudiantil

Financiero

1. Ingresar las lineas de
las actividades del POA
gue maneja la division,
unidad o seccion, para
el siguiente afio (esta
actividad se realiza de
marzo a junio del siclo

lectivo).
L

2. Enlas lineas se
puede ingresar el tema
de discapacidad o
medio ambiente.

3. Revisa cada linea 'y
las avala para enviar
a financiero.

5. Cada cuatro meses
se evalla cada una de
las lineas ingresadas,
para analizar si se
cumplen o no las
actividades de la
division.

4. Revisa, si todo
esta bien, da el aval,
= de o contrario
regresa para
correcciones al
encargado del POA.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.5.1. Ingreso del POA (linea ordinaria)

El procedimiento se describe en la tabla XXIl y su flujograma en la
figura 25.

Tabla XXII. Ingreso del POA (linea ordinaria)

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: ingreso del POA (linea ordinaria)

Hoja nim. 1 de 3

Inicia: encargado del POA Termina: encargado del POA

. Puesto Paso o
Seccion Actividad

-

responsable nam.

Solicitar informacién acerca de las
actividades que realizara la division
1 |durante todo el siguiente ciclo (cada

actividad es una linea diferente en el

POA).
Divisién de Bienestar ) Unir y verificar la informacién de las
Estudiantil Encargado del POA actividades.

3 |Ingresar a la pagina usac.edu.gt/poa.

Ingresa: afo, unidad,
4  |usuario/dependencia, responsable,

clave o contrasenfa.

5 |Clic en “Ingresar al Sistema”.

6 |Para elegir linea, clic en “Ordinaria”.
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Continuacion de la tabla XXII.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: ingreso del POA (linea ordinaria) Hoja 2 de 3

Seccidon

Puesto

responsable

Paso

ndm.

Actividad

Division de Bienestar
Estudiantil

Encargado del POA

Elegir si es administracidn, extension,
docencia o investigacion. Esta
eleccion depende de la actividad que
se esta ingresando: administracion si
en la actividad se administran bienes o
finanzas, extension si la actividad
involucra no solamente a la Division
sino también a la Universidad en
general, docencia si se realizan
actividades de ensefianza-
aprendizaje, investigacion si la
actividad involucra tipos de
investigaciones para beneficio de la

institucion.

Ingresar objetivo de la linea (debe

empezar con verbo en infinitivo).

Ingresar meta (lo que se pretende
cumplir para todo el siguiente afio y
debe ser cuantificable o medible). Se
pueden ingresar hasta 5 metas por

cada linea.

10

Ingresar indicador (unidad de medida
de las metas).
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Continuacién de la tabla XXII.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: ingreso del POA (linea ordinaria) Hoja3de 3
. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable nam.
Ingresar actividad y su ejecucion
(explicar como se realiza la
11 [|actividad y en ejecucion se ingresa
en cuanto tiempo se realizara
N : dicha actividad).
Division de Bienestar
Estudiantil Encargado del POA Ingresar responsables (nombres
de las personas que estan
12 |encargadas de realizar las
actividades que se estan
ingresando).
13 [Clic en “Grabar”.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 25. Flujograma del Procedimiento de Ingreso del POA (linea

ordinaria)

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: ingreso del POA (linea ordinaria) Pégina 1

Encargado del POA

1. Solicitar informacion acerca
de las actividades que realizara
la division durante todo el
siguiente ciclo (cada actividad
es una linea diferente en el

POA).
||

2. Unir y verificar la informacion
de las actividades.

+

3. Ingresar a la pagina
usac.edu.gt/poa.

v

4. Ingresa: afio, unidad,
usuario/dependencia,
responsable, clave o
contrasefa.

5. Clic en “Ingresar al Sistema”.

v

6. Para elegir linea, clic en
“Ordinaria”.
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Continuacién de la figura 25.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: ingreso del POA (linea ordinaria)

Pagina 2

Encargado del POA

7. Elegir si es administracion,
extension, docencia o
investigacion. Esta eleccion
depende de la actividad que se
esta ingresando: administracion si
en la actividad se administran
bienes o finanzas, extension si la
actividad involucra no solamente a
la Division sino también a la
Universidad en general, docencia
si se realizan actividades de
ensefianza-aprendizaje,
investigacion si la actividad
involucra tipos de investigaciones
para beneficio de la institucién.

v

8. Ingresar objetivo de la linea
(debe empezar con verbo en

infinitivo).

9. Ingresar meta (lo que se
pretende cumplir para todo el
siguiente afo y debe ser
cuantificable o medible). Se
pueden ingresar hasta 5 metas
por cada linea.
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Continuacién de la figura 25.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: ingreso del POA (linea ordinaria)

Pagina 3

Encargado del POA

10. Ingresar indicador (unidad de
medida de las metas).

]

11. Ingresar actividad y su
ejecucion (explicar como se
realiza la actividad y en ejecucién
se ingresa en cuanto tiempo se
realizara dicha actividad).

v

12. Ingresar responsables
(nombres de las personas que
estan encargadas de realizar las
actividades que se estan
ingresando).

v

13. Clic en “Grabar”.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.5.2. Ingreso del POA (linea estratégica)

El procedimiento se describe en la tabla XXIIl y su flujograma en la
figura 26.

Tabla XXIII. Ingreso del POA (linea estratégica)

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: ingreso del POA (linea estratégica)

Hoja nim. 1 de 2

Inicia: encargado del POA Termina: encargado del POA

. Puesto Paso o
Seccion Actividad

-

responsable nam.

Solicitar informacion acerca de los proyectos

estratégicos que realizara la division durante

1
todo el siguiente ciclo (cada actividad es una
linea diferente en el POA).
L Unir verificar la informacion de las
Division de 2 - y
Bienestar actividades.
Estudiantil Encargado del POA 3 |Ingresar a la pagina usac.edu.gt/poa.
4 Ingresa: afio, unidad, usuario/dependencia,

responsable, clave o contrasefia.

5 |Clic en “Ingresar al Sistema”.

En ingreso de lineas elegir estratégica, luego

clic en “Siguiente”.
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Continuacion de la tabla XXIII.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: ingreso del POA (linea estratégica) Hoja 2 de 2

. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable num.
Elegir una de las opciones mas convenientes
7 |len cuanto a la actividad que se esta
trabajando, luego clic en “Siguiente”.
Ingresar objetivo de la linea (debe empezar
8 |con verbo en infinitivo).
Ingresar meta (es lo que se pretende cumplir]
para todo el siguiente afio y debe ser
9 - . .
L cuantificable o medible). Se pueden ingresar
Division de ) P g
. hasta 5 metas por cada linea.
Bienestar
o Encargado del POA
Estudiantil Ingresar indicador (unidad de medida de las
10
metas).
Ingresar actividad y su ejecucion (la actividad
1 se explica como se realiza y en ejecucion se
ingresa en cuanto tiempo se realizara dicha
actividad).
Ingresar responsables (nombres de las
12 |personas que estan encargadas de realizar
las actividades que se estan ingresando).
13 |Clic en “Grabar”.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 26. Flujograma del procedimiento de ingreso del POA (linea

estratégica)

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: ingreso del POA (linea estratégica) Pagina 1

Encargado del POA

1. Solicitar informacién acerca de
los proyectos estratégicos que
realizara la division durante todo
el siguiente ciclo (cada actividad
es una linea diferente en el

POA).
v

2. Unir y verificar la informacién
de las actividades.

]

3. Ingresar a la pagina
usac.edu.gt/poa.

v

4. Ingresa: afo, unidad,
usuario/dependencia,
responsable, clave o contrasefia.

v

5. Clic en “Ingresar al Sistema”.

v

6. En ingreso de lineas elegir
estratégica, luego clic en
“Siguiente”.

U
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Continuacién de la figura 26.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: ingreso del POA (linea estratégica)

Pagina 2

Encargado del POA

i

7. Elegir una de las opciones més
convenientes en cuanto a la
actividad que se esta trabajando,
luego clic en “Siguiente”.

v

8. Ingresar objetivo de la linea
(debe empezar con verbo en

infinitivo).

9. Ingresar meta (es lo que se
pretende cumplir para todo el
siguiente afio y debe ser
cuantificable o medible). Se
pueden ingresar hasta 5 metas

por cada linea.

10. Ingresar indicador (unidad de
medida de las metas).

v

11. Ingresar actividad y su
ejecucion (la actividad se explica
cémo se realiza y en ejecucion se
ingresa en cuanto tiempo se
realizara dicha actividad).
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Continuacién de la figura 26.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: ingreso del POA (linea estratégica) Pagina 3

Encargado del POA

12. Ingresar responsables
(nombres de las personas que
estan encargadas de realizar las
actividades que se estan

ingresando).

13. Clic en “Grabar”.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.

117



2.55.3. Aval del POA

El procedimiento se describe en la tabla XXIV y su flujograma en la

figura 27.

Tabla XXIV. Aval del POA

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: aval del POA

Hojanum. 1de 2

Inicia: encargado del POA Termina: encargado del POA

. Puesto Paso o
Seccién Actividad
responsable | ndam.

Ingresar las lineas al sistema en la pagina

1
usac.edu.gt/poa.
Encargado del Automaéticamente el sistema las traslada a la
POA 5 |persona encargada del administrador, en
Bienestar Estudiantil.
Division de . - - .
Revisa todas las lineas ingresadas, si no
Bienestar .
encuentra problema las avala y el sistema
Estudiantil Encargado del

o 3 |las envia a Financiero de la Usac. De lo
administrador POA ) ]
contrario, les coloca observaciones para ser

corregidas antes de enviar a financiero.

Recibe, revisa, si no encuentra ningln
Encargado del )
) ) problema les da el aval. De lo contrario les
POA en Financiero| 4

coloca observaciones a corregir y las
USAC

reenvia a la persona encargada del POA de
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Continuacion de la tabla XXIV.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Division de
Bienestar
Estudiantil

Titulo del procedimiento: aval del POA Hoja 2 de 2
. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable nam.
Encargado del POA 4 cada unidad o seccibn de Bienestar
en Financiero USAC Estudiantil.

Encargado del POA 5

Revisa, corrige las observaciones realizadas
tanto por el encargado del administrador de
Bienestar Estudiantil y encargado del POA
de Financiero. Realizar el mismo
procedimiento a partir del paso 2.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 27. Flujograma del procedimiento de aval del POA

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: aval del POA

Pagina 1

Encargado del POA Encargado del

Encargado del POA en
Financiero USAC

administrador POA

1. Ingresar las lineas
al sistema en la
pagina
usac.edu.gt/poa.

3. Revisa todas las
l lineas ingresadas, si
no encuentra
2. Automaticamente problema las avala 'y
el sistema las =P el sistemalasenviaa [™
traslada a la persona Financiero de la Usac.
encargada del De lo contrario, les
administrador, en coloca observaciones
Bienestar Estudiantil. para ser corregidas
antes de enviar a
financiero.
5. Revisa, corrige las

observaciones
realizadas tanto por
el encargado del

4. Recibe, revisa, si no
encuentra ningdn
problema les da el
aval. De lo contrario
les coloca
observaciones a
corregir y las reenvia
a la persona
encargada del POA de
cada unidad o seccion
de Bienestar
Estudiantil.

administrador de a
Bienestar Estudiantil
y encargado del
POA de Financiero.
Realizar el mismo
procedimiento a
partir del paso 2.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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255.4. Evaluacién del POA

El procedimiento se describe en la tabla XXV y su flujograma en la

figura 28.

Tabla XXV. Evaluacién del POA

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: evaluacion del POA

Hoja nim. 1 de 3

Inicia: encargado del POA Termina: encargado del POA

. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable nam.

1 |Ingresar a la pagina usac.edu.gt/poa.

Ingresar afio que se esta evaluando,

usuario/dependencia, responsable, clave

2
o contrasenia, clic en “Ingresar al
sistema”.
3 |[Revisar las lineas que se evaluaran.
Divisién de
. Reunirse con las personas involucradas
Bienestar E do del POA
S ncargado ae ara preguntar datos, o solicitar
Estudiantil 4 para preg

estadisticas del cuatrimestre que se esta

evaluando.

Ingresar nuevamente al sistema del
5 |POA, clic en una de las lineas para ser

evaluada.

Revisar y dar clic en “Evaluar esta

Linea”.
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Continuacion de la tabla XXV.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: evaluacion del POA Hoja 2 de 3

Seccidon

Puesto

responsable

Paso

ndm.

Actividad

Division de
Bienestar
Estudiantil

Encargado del
POA

Ingresar:

Célculo indicador 1: ingresar la cantidad
de lo que se realiz6 en el cuatrimestre.
Fecha programada (indicador 1): la
fecha de los meses que se estan
evaluando.

Porcentaje ejecutado (indicador 1):
hacer el célculo de la cantidad
ingresada con la cantidad que se
coloco en la meta.

Medios de verificacion (indicador 1):
ingresar los medios por los cuales se
prueba que si se realiz6 esta actividad.
Causa de las diferencias entre
programado y ejecutado (indicador 1):
ingresar la causa por la cual no se ha
logrado o ya se logré el objetivo y la
meta.

Acciones correctivas (indicador 1): en
caso no se ha cumplido con la meta en
esta parte, se ingresa qué acciones
correctivas se pudieran aplicar para
lograr el 100 % de la meta.
Observaciones (indicador 1): ingresar
algunas observaciones que se tengan
de la linea que se esta evaluando.

Clic en “Grabar”.
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Continuacion de la tabla XXV.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: evaluacion del POA Hoja 3 de 3
. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable nam.
Automaticamente el sistema traslada las
Encargado del POA 8 |lineas evaluadas a la persona encargada
del administrador en Bienestar Estudiantil.
Revisa todas las lineas evaluadas, si no
encuentra problema las avala y el sistema
Encargado del 9 las envia a Financiero de la Usac. De lo
Administrador POA contrario, les coloca observaciones para
ser corregidas antes de enviar a
o financiero.
Division de : : : :
_ Recibe y revisa, si no encuentra ningin
Bienestar _
o problema les da el aval. De lo contrario,
Estudiantil ] )
Encargado del POA 10 les coloca observaciones a corregir y las
en Financiero USAC reenvia a la persona encargada del POA
de cada unidad o seccién de Bienestar
Estudiantil.
Revisa, corrige las observaciones
realizadas tanto por el encargado del
administrador de Bienestar Estudiantil y
Encargado del POA | 11

encargado del POA de Financiero.
Realizar el mismo procedimiento a partir

del paso 8.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 28. Flujograma del procedimiento de evaluacion del POA

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: evaluacion del POA

Pégina 1

Encargado del POA Encargado del

Encargado del POA en
Financiero USAC

Administrador POA

1. Ingresar a la
pagina
usac.edu.gt/poa.

L

2. Ingresar afo que
se esta evaluando,
usuario/dependencia
, responsable, clave
0 contrasefia, clic en
“Ingresar al sistema”.

v

3. Revisar las lineas
que se evaluaran.

v

4. Reunirse con las
personas involucradas
para preguntar datos,
o solicitar estadisticas
del cuatrimestre que
se esta evaluando.
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Continuacién de la figura 28.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: evaluacion del POA

Pagina 2

Encargado del POA Encargado del
Administrador POA

Encargado del POA en
Financiero USAC

5. Ingresar nuevamente
al sistema del POA, clic
en una de las lineas
para ser evaluada.

L 2

6. Revisar y dar clic en
“Evaluar esta Linea”.

v

7. Ingresar:

- Calculo indicador 1:
ingresar la cantidad de
lo que se realiz6 en el
cuatrimestre.

- Fecha programada
(indicador 1): la fecha de
los meses que se estan
evaluando.

- Porcentaje ejecutado
(indicador 1): hacer el
calculo de la cantidad
ingresada con la
cantidad que se coloco
en la meta.

- Medios de verificacion
(indicador 1): ingresar
los medios por los
cuales se prueba que si
se realizé esta actividad.
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Continuacién de la figura 28.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: evaluacion del POA

Pagina 3

Encargado del POA Encargado del

Encargado del POA en
Financiero USAC

Administrador POA

7. Causa de las
diferencias entre
programado y ejecutado
(indicador 1): ingresar la
causa por la cual no se
ha logrado o ya se logro
el objetivo y la meta.

- Acciones correctivas
(indicador 1): en caso
no se ha cumplido con
la meta en esta parte,
se ingresa qué acciones
correctivas se pudieran
aplicar para lograr el
100 % de la meta.

- Observaciones
(indicador 1): ingresar
algunas observaciones
gue se tengan de la
linea que se esta
evaluando.

L ]

8. Automaticamente el
sistema traslada las
lineas evaluadas a la
persona encargada del
administrador en
Bienestar Estudiantil.
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Continuacion de la figura 28.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: evaluacion del POA Pagina 4
Encargado del POA Encargado del Encargado del POA en
Administrador POA Financiero USAC
9. Revisa todas las 10. Recibe y revisa, si
lineas evaluadas, si no no encuentra ningun
encuentra problema las problema les da el
3 Pr avala y el sistema las | aVval. De lo contrario,
envia a Financiero de la les coloca
Usac. De lo contrario, observaciones a
les coloca corregir y las reenvia
observaciones para ser a la persona
corregidas antes de encargada del POA
enviar a financiero. de cada unidad o
11. Revisa, corrige las seccién de Bienestar
observaciones Estudiantil.

realizadas tanto por el
encargado del
administrador de
Bienestar Estudiantil y g
encargado del POA
de Financiero.
Realizar el mismo
procedimiento a partir
del paso 8.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.5.5. Tema de discapacidad

El procedimiento se describe en la tabla XXVI y su flujograma en la

figura 29.

Tabla XXVI. Tema de discapacidad

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: tema de discapacidad

Hojanum. 1de 2

Inicia: encargado del POA Termina: encargado del POA

. Puesto Paso o
Seccién Actividad
responsable | ndm.

Solicitar informacion acerca de las
actividades sobre el tema de discapacidad
1 |que realizara la division durante todo el
siguiente ciclo (cada actividad es una linea
diferente en el POA).

Unir y verificar la informacion de las

e 2
Division de actividades.

Bienestar Encargado del 3 |Ingresar a la pagina usac.edu.gt/poa.
Estudiantil POA

Ingresa: afo, unidad, usuario/dependencia,

responsable, clave o contrasefia.

5 |Clic en “Ingresar al Sistema”.

En ingreso de lineas elegir politica de

discapacidad, luego clic en “Siguiente”.

Elegir una de las opciones més

convenientes en cuanto a la actividad que
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Continuacion de la tabla XXVI.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: tema de discapacidad Hoja2 de 2
Puesto Paso
Seccion Actividad
responsable | num.
se esta trabajando en el tema de
! discapacidad, luego clic en “Siguiente”.
Ingresar objetivo de la linea (debe
8 empezar con verbo en infinitivo).
Ingresar meta (lo que se pretende cumplir
para todo el siguiente afio y debe ser
9 cuantificable o medible). Se pueden
ingresar hasta 5 metas por cada linea.
Divisién de
Bienestar Encargado del 10 Ingresar indicador (unidad de medida de
Estudiantil POA las metas).
Ingresar actividad y su ejecucion (la
actividad se explica como se realiza 'y en
1 ejecucion se ingresa en cuanto tiempo se
realizara dicha actividad).
Ingresar responsables (nombres de las
personas que estan encargadas de
12 realizar las actividades que se estan
ingresando).
13 Clic en “Grabar”.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 29. Flujograma del procedimiento de tema de discapacidad

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: tema de discapacidad Pégina 1

Encargado del POA

1. Solicitar informacion acerca de
las actividades sobre el tema de
discapacidad que realizara la
division durante todo el siguiente
ciclo (cada actividad es una linea
diferente en el POA).

¥

2. Unir y verificar la informacién de
las actividades.

3. Ingresar a la pagina
usac.edu.gt/poa.

!

4. Ingresa: afio, unidad,
usuario/dependencia,
responsable, clave o contrasefia.

y

5. Clic en “Ingresar al Sistema”.

v

6. En ingreso de lineas elegir
politica de discapacidad, luego clic
en “Siauiente”.
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Continuacién de la figura 29.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: tema de discapacidad

Pagina 2

Encargado del POA

)

¥

7. Elegir una de las opciones mas
convenientes en cuanto a la
actividad que se esta trabajando
en el tema de discapacidad, luego
clic en “Siauiente”.

¥

8. Ingresar objetivo de la linea
(debe empezar con verbo en

infinitivo).

9. Ingresar meta (lo que se
pretende cumplir para todo el
siguiente afo y debe ser
cuantificable o medible). Se
pueden ingresar hasta 5 metas

por cada linea.

10. Ingresar indicador (unidad de
medida de las metas).

v

11. Ingresar actividad y su
ejecucion (la actividad se explica
cOmo se realiza y en ejecucion se
ingresa en cuanto tiempo se
realizara dicha actividad).
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Continuacién de la figura 29.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: tema de discapacidad Pagina 3

Encargado del POA

12. Ingresar responsables
(nombres de las personas que
estan encargadas de realizar
las actividades que se estan
ingresando).

13. Clic en “Grabar”.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.55.6. Tema de medio ambiente

El procedimiento se describe en la tabla XXVII y su flujograma en la
figura 30.

Tabla XXVII. Tema de medio ambiente

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: tema de medio ambiente

Hoja nim. 1 de 2

Inicia: encargado del POA Termina: encargado del POA

. Puesto Paso o
Seccion Actividad

-

responsable nam.

Solicitar informacion acerca de las
actividades sobre el tema de politica

1 |ambiental que realizara la division durante
todo el siguiente ciclo (cada actividad es una
linea diferente en el POA).

Unir y verificar la informacion de las

L 2
Division de actividades.
Bienestar A0
=% |Encargado del POA 3 |Ingresar a la pagina usac.edu.gt/poa.
Estudiantil A Ingresa: afio, unidad, usuario/dependencia,

responsable, clave o contrasefia.

5 |Clic en “Ingresar al Sistema”.

En ingreso de lineas, elegir politica

ambiental y luego clic en “Siguiente”.

Elegir una de las opciones mas

convenientes en cuanto a la actividad que se
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Continuacion de la tabla XXVII.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: tema de medio ambiente Hoja 2 de 2
Puesto Paso
Seccion Actividad
responsable nam.
est4 trabajando en el tema de politica
! ambiental, luego clic en “Siguiente”.
Ingresar objetivo de la linea (debe
8 empezar con verbo infinitivo).
Ingresar meta (lo que se pretende cumplir
para todo el siguiente afio y debe ser
9 cuantificable o medible). Se pueden
ingresar hasta 5 metas por cada linea.
Division de 10 Ingresar indicador (unidad de medida de
Blenefstar Encargado del POA las metas).
Estudiantil Ingresar actividad y su ejecucion (la
actividad se explica como se realiza 'y en
t ejecucion se ingresa en cuanto tiempo se
realizara dicha actividad).
Ingresar responsables (nombres de las
personas que estan encargadas de
12 realizar las actividades que se estan
ingresando).
13 Clic en “Grabar”.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 30. Flujograma del procedimiento de tema de medio ambiente

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccion: Division de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: tema de medio ambiente Pagina 1
Encargado del POA

1. Solicitar informacion acerca de
las actividades sobre el tema de
politica ambiental que realizara la
divisién durante todo el siguiente
ciclo (cada actividad es una linea
diferente en el POA).

¥

2. Unir y verificar la informacién
de las actividades.

¥

3. Ingresar a la pagina
usac.edu.gt/poa.

¥

4. Ingresa: afo, unidad,
usuario/dependencia,
responsable, clave o contrasefia.

]

5. Clic en “Ingresar al Sistema”.

]

6. En ingreso de lineas, elegir
politica ambiental y luego clic en
“Siguiente”.

135



Continuacién de la figura 30.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: tema de medio ambiente

Péagina 2

Encargado del POA

7. Elegir una de las opciones mas
convenientes en cuanto a la
actividad que se esta trabajando
en el tema de politica ambiental,
luego clic en “Siguiente”.

¥

8. Ingresar objetivo de la linea
(debe empezar con verbo

infinitivo).

9. Ingresar meta (lo que se
pretende cumplir para todo el
siguiente afio y debe ser
cuantificable o medible). Se
pueden ingresar hasta 5 metas

por cada linea.

10. Ingresar indicador (unidad de
medida de las metas).

]

11. Ingresar actividad y su
ejecucion (la actividad se explica
cémo se realiza y en gjecucion se
ingresa en cuanto tiempo se
realizara dicha actividad).
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Continuacién de la figura 30.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: tema de medio ambiente Pagina 3

Encargado del POA

12. Ingresar responsables
(nombres de las personas que
estan encargadas de realizar las

actividades que se estan
ingresando).

13. Clic en “Grabar”.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.6. Liquidaciones

El proceso se describe en la tabla XXVIIl y su flujograma en la figura 31.

Tabla XXVIII.

Liquidaciones

Descripcidon del proceso

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del proceso: liguidaciones

Hojanum. 1de4

Inicia: secretaria Seccién u Termina: auxiliar de Tesoreria
oficinista
. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable | nam.

1 Recibe informe de la persona a la que se
le realiz6 el trAmite de viaticos.

Secretaria 2 |Ingresa a la pagina siif.usac.edu.gt/sic.
Seccion u Llena la liquidacion e imprime el
oficinista 3 |formulario para las firmas
correspondientes.
L ) 4  |Enviajunto con el digital a oficinista Il.
Division de Bienestar
L Recibe y revisa que todo esté bien,
Estudiantil

5 |ingresa a la pagina siif.usac.edu.gt/sic
para liquidar documentos.

o Clic en “Gestionar Asignacion de Fondos”.
Oficinista Il ) i )

6 En “Seleccionar cuenta nim.:” ingresa la
cuenta del fondo que se esté trabajando
ya sea fondo fijo o autofinanciable.

7 |Clic en “Registrar salida de Fondos”, en
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Continuacion de la tabla XXVIII.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del proceso: liquidaciones Hoja2de 4
Puesto Paso
Unidad Actividad
responsable | nam.
Seleccionar unidad/dependencia solicitante:
se selecciona la partida donde esta la
7  solicitud de viaticos, combustible o compra,
esta partida se puede encontrar en el formato
de liquidacion.
8 Seleccionar qué solicitud quiere liquidar.
9 Clic en “Agregar Registro (Crear nueva salida
de fondos)”.
Ingresar el nim. de registro de personal del
10 responsable de liquidar.
Division de Ingresar el nim. de cheque que se entrego.
Bienestar Oficinista Il 1 Clic en “Guardar”.
Estudiantil Clic en “Proceso de Compra”, “Nuevo
Expediente de Liquidacién de fondo fijo” o
12" lNuevo Expediente de Liquidacién de
Autofinanciable”, “Crear Expediente”.
Ingresar:
- Subprograma: seleccionar la partida.
- Descripcion general: ingresar fondo
13 fijo nim. XX o autofinanciable XX,
ese niimero es un correlativo que
maneja la oficinista.
14 |Clic en “Guardar Cambios”.
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Continuacion de la tabla XXVIII.

Titulo del proceso: liguidaciones

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Hoja3de 4

) Puesto
Unidad
responsable

Paso

,

num.

Actividad

15

Clic en “Elaborar Formulario de Fondo Fijo”
o0 “Elaborar Formulario de Autofinanciable”,
“Crear Liquidacion de Fondo Fijo” o “Crear

Liquidacion de Autofinanciable”.

Division de

Bienestar o
o Oficinista Il
Estudiantil

16

Ingresar:

- Cuenta bancaria: se ingresa la
cuenta que corresponde a fondo fijo
o0 autofinanciable.

- NUm. de planilla: el nimero del
correlativo que maneja la oficinista
gue se ingres6 anteriormente.

- Periodo de liguidacion: depende de
la fecha de liquidacion.

- Auditor delegado: ingresar el num.
de registro del auditor.

Clic en “Guardar Cambios”, “Agregar gastos

1713 1a liquidacion”.
En las opciones se selecciona la que se
8 .
liquidara.
Clic en “Agregar solicitudes de combustibles
19 i " .
0 vidticos”, “Aceptar”, “Emitir Formulario”.
Revisar el formulario, que todo esté bien,
20 |luego imprimir los dos lados de la hoja para

firma.
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Continuacion de la tabla XXVIII.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del proceso: liquidaciones Hoja 4 de 4
Puesto Paso
Unidad Actividad
responsable nam.
Crear un expediente con la solicitud,
nombramiento, formato de liquidacion, informe,
Oficinista Il 21 |en caso de factura también se agrega la
factura y se envia a Auditoria.
Division de
Bienestar Auditoria 22 |Revisay lo envia a Contabilidad.
Estudiantil Contabilidad 23 Revisa, emite cheque y lo envia a caja central.

Caja Central

24

Imprime cheque, obtiene firmas y paga a

Tesoreria.

Auxiliar de Tesoreria| 25

Recoge el cheque y lo deposita a cuenta

bancaria.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 31.

Flujograma del proceso de liquidaciones

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: liquidaciones

Pagina 1

Secretaria Seccién u

oficinista

Oficinista Il

Auditoria

1. Recibe informe de la
persona a la que se le
realizo el tramite de

viaticos.

2. Ingresa a la pagina
siif.usac.edu.gt/sic.

v

3. Llena la liquidacion e
imprime el formulario
para las firmas
correspondientes.

v

4. Envia junto con el
digital a oficinista Il.

5. Recibe y revisa que
todo esté bien, ingresa a
la pagina
siif.usac.edu.gt/sic para
liquidar documentos.

v

6. Clic en “Gestionar
Asignacion de Fondos”.
En “Seleccionar cuenta
nam.:” ingresa la cuenta
del fondo que se esté
trabajando ya sea fondo
fijo o autofinanciable.
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Continuacién de la figura 31.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: liquidaciones Pagina 2
Secretaria Seccién u Oficinista Il Auditoria
oficinista

7. Clic “Registrar salida
de Fondos”, en
Seleccionar
unidad/dependencia
solicitante: se selecciona
la partida donde esta la
solicitud de viaticos,
combustible o compra,
esta partida se puede
encontrar en el formato
de liquidacion.

v

8. Seleccionar qué
solicitud quiere liquidar.

|

9. Clic en “Agregar
Registro (Crear nueva
salida de fondos)”.

|

10. Ingresar el nim. de
registro de personal del
responsable de liquidar.

v

11. Ingresar el nim. de
cheque que se entrego.
Clic en “Guardar”.
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Continuacién de la figura 31.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: liquidaciones Pégina 3
Secretaria Seccién u Oficinista Il Auditoria
oficinista

12. Clic en “Proceso de
Compra”, “Nuevo
Expediente de Liquidacion
de fondo fijo” 0 “Nuevo
Expediente de Liquidacion
de Autofinanciable”, “Crear
Expediente”.

13. Ingresar:

- Subprograma: seleccionar la
partida.

- Descripcion general: ingresar
fondo fijo ndm. XX o
autofinanciable XX, ese nimero
es un correlativo que maneja la

oficinista.

14. Clic en “Guardar Cambios”.

v

15. Clic en “Elaborar
Formulario de Fondo Fijo” o
“Elaborar Formulario de
Autofinanciable”, “Crear
Liquidacion de Fondo Fijo”
0 “Crear Liquidacién de
Autofinanciable”.
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Continuacién de la figura 31.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: liquidaciones Pagina 4
Secretaria Seccién u Oficinista Il Auditoria
oficinista
16. Ingresar:

- Cuenta bancaria: se
ingresa la cuenta que
corresponde a fondo
fijo o autofinanciable.

- NUm. de planilla: el
nimero del correlativo
gue maneja la oficinista
gue se ingres6
anteriormente.

- Periodo de liquidacién:
depende de la fecha de
liquidacion.

- Auditor delegado:
ingresar el nim. de
registro del auditor.

¥

17. Clic en “Guardar
Cambios”, “Agregar gastos a
la liquidacion”.

v

18. En las opciones se
selecciona la que se liquidara.

v

19. Clic en “Agregar
solicitudes de combustibles o
viaticos”, “Aceptar”, “Emitir
Formulario”.
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Continuacién de la figura 31.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: liquidaciones Pagina 5

Oficinista Il Auditoria Contabilidad

20. Revisar el formulario,
gue todo esté bien, luego
imprimir los dos lados de
la hoja para firma.

}

21. Crear un expediente
con la solicitud,
nombramiento, formato de
liquidacion, informe, en
caso de factura también
se agrega la factura y se
envia a auditoria.

22. Revisa y lo envia
a contabilidad.

23. Revisa, emite
P chequey lo enviaa
caja central.
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Continuacién de la figura 31.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: liquidaciones Pagina 6
Contabilidad Caja Central Auxiliar de Tesoreria
5 > 24. Imprime cheque,
obtiene firmas vy
paga a Tesoreria.

25. Recoge el
P| cheque y lo deposita
a cuenta bancaria.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.6.1. Facturas (6rdenes de compray directas)

El procedimiento se describe en la tabla XXIX y su flujograma en la

figura 32.

Tabla XXIX. Facturas (6rdenes de compray directas)

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: facturas (6rdenes de compray directas)

Hojanim. 1de4

Inicia: oficinista Il Termina: auxiliar de Tesoreria

. Puesto Paso o
Seccidon Actividad

,

responsable | ndam.

Ingresa a la pagina siif.usac.edu.gt/sic. Clic en
“Grabar documento (Factura/Recibo)”,
“Agregar Documento (Factura/Recibo)”.
Ingresar:
- Solicitud de compra: lo que ingreso la
secretaria de la seccion o unidad.

- NIT: el ndmero de NIT de la factura.

Division de ) )
. L - Tipo de documento: si es factura o
Bienestar Oficinista Il 1 )
_— recibo.
Estudiantil

- Serie: el nimero de serie de la factura.

- Fecha de documento: ingresar la fecha
en la que se facturd.

- Observaciones: si es pequefio
contribuyente se coloca en esta parte
gue no tiene IVA.

Clic en “Agregar detalle”.
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Continuacion de la tabla XXIX.

Nombre de la Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: facturas (6rdenes de compray directas) Hoja2 de 4

Unidad

Puesto

responsable

Paso

ndam.

Actividad

Division de
Bienestar

Estudiantil

Oficinista Il

Ingresar:
Partida: Seleccionar la partida en la que se
esta realizando el gasto.

- Monto: valor de la factura menos el
IVA.

- Enlacasilla de la par colocar si el
signo es positivo o negativo. Si en
la factura dice sujeto a retencion se
le descuenta el IVA 'y el ISR. Sera
negativo solo si al proveedor se le
descuenta el ISR 5 %.

Clic en “Guardar”.

Clic en “Gestionar Asignacion de Fondos”,
en “Seleccionar cuenta nim.:” ingresa la
cuenta del fondo que se esté trabajando ya

sea fondo fijo o autofinanciable.

Clic en “Registrar salida de Fondos”, en
“Seleccionar Unidad/Dependencia
Solicitante” se selecciona la partida donde
esta la solicitud de compra, esta partida se
puede encontrar en el formato de solicitud

de compra.

Seleccionar que solicitud quiere liquidar.

Clic en “Agregar Registro (Crear nueva

salida de fondos)”.

Ingresar el nim. de registro de personal del

responsable de liquidar.
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Continuacion de la tabla XXIX.

Titulo del procedimiento: facturas (6rdenes de compray directas)

Nombre de la Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Hoja 3 de 4

) Puesto
Unidad
responsable

Paso

ndm.

Actividad

Division de

Bienestar o
o Oficinista Il
Estudiantil

Ingresar el nim. De cheque que se entregod.

Clic en “Guardar”.

10

Clic en “Proceso de Compra”, “Nuevo
Expediente de Liquidacién de fondo fijo” o
“Nuevo Expediente de Liquidacién de

Autofinanciable”, “Crear Expediente”.

11

Ingresar:
- Subprograma: seleccionar la partida.
- Descripcion general: ingresar fondo
fijo nim. XX o autofinanciable XX,
ese nimero es un correlativo que

maneja la oficinista.

12

Clic en “Guardar Cambios”.

13

Clic en “Elaborar Formulario de Fondo Fijo” o
“Elaborar Formulario de Autofinanciable”,
“Crear Liquidacion de Fondo Fijo” o “Crear
Liquidacion de Autofinanciable”
Ingresar:
- Cuenta bancaria: se ingresa la
cuenta que corresponde a fondo fijo
o0 autofinanciable.
- NUm. de planilla: el nimero del
correlativo que maneja la oficinista
gue se ingres6 anteriormente.

- Periodo de liguidacion: depende de

la fecha de liquidacion.
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Continuacion de la tabla XXIX.

Nombre de la Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: facturas (6rdenes de compray directas) Hoja4de 4
) Paso o
Unidad Puesto responsable| Actividad
nam.
13 - Auditor delegado: ingresar el
ndm. de registro del auditor.
Clic en “Guardar Cambios”, “Agregar
14 gastos a la liquidacién”.
En las opciones se selecciona la que se
5 |. .
liquidara.
Clic en “Agregar solicitudes de
Oficinista Il 16 |combustibles o viaticos”, “Aceptar”,
“Emitir Formulario”.
L Revisar el formulario, que todo esté
Division de
: 17 [|bien, luego imprimir los dos lados de la
Bienestar
hoja, para firma.
Estudiantil 8. p
Crear un expediente con la solicitud,
18 |cotizaciones, factura, y se envia a
auditoria.
Auditoria 19 |Revisay lo envia a contabilidad.
N Revisa emite cheque y lo envia a Caja
Contabilidad 20
Central.
Caja Central, imprime cheques, obtiene
Caja Central 21 firmas y entrega a tesorero.
Recoge el cheque y lo deposita a cuenta
Auxiliar de Tesoreria| 22 |pancaria.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 32. Flujograma del procedimiento de facturas (6rdenes de

compray directas)

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: facturas (6rdenes de compray directas) Pagina 1

Oficinista Il Auditoria Contabilidad

1. Ingresa a la pagina
siif.usac.edu.gt/sic, Clic en
“Grabar documento
(Factura/Recibo)”, “Agregar
Documento (Factura/Recibo)”.

Ingresar:

-Solicitud de compra: lo
gue ingreso la secretaria de la
seccion o unidad.

-NIT: el nimero de NIT
de la factura.

-Tipo de documento: si
es factura o recibo.

-Serie: el nimero de
serie de la factura.

-Fecha de documento:
ingresar la fecha en la que se
facturd.

-Observaciones: si es
pequefio contribuyente se
coloca en esta parte que no
tiene IVA.

Clic en “Agregar detalle”.

¥

2. Ingresar:

Partida: Seleccionar la
partida en la que se esta
realizando el gasto.

Monto: valor de la
factura menos el IVA.
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Continuacién de la figura 32.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: facturas (6rdenes de compray directas)

Pagina 2

Oficinista Il Auditoria

Contabilidad

2. En la casilla de la par
colocar si el signo es
positivo o0 negativo. Si en la
factura dice sujeto a
retencion se le descuenta
el IVAy el ISR. Sera
negativo solo si al
proveedor se le descuenta
el ISR 5 %.

v

3. Clic en “Guardar”.

v

4. Clic en “Gestionar
Asignacion de Fondos”, en
“Seleccionar cuenta nim.:”
ingresa la cuenta del fondo
gue se esté trabajando ya
sea fondo fijo o
autofinanciable.

¥

5. Clic en "Registrar salida
de Fondos”, en Seleccionar
Unidad/Dependencia
Solicitante: se selecciona
la partida donde esta la
solicitud de compra, esta
partida se puede encontrar
en el formato de solicitud
de compra.
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Continuacién de la figura 32.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: facturas (6rdenes de compray directas)

Pagina 3

Oficinista Il Auditoria

Contabilidad

6. Seleccionar que
solicitud quiere liquidar.

v

7. Clic en “Agregar
Registro (Crear nueva
salida de fondos)”.

¥

8. Ingresar el nim. de
registro de personal del
responsable de liquidar.

v

9. Ingresar el nim. de
cheque que se entregod.
Clic en “Guardar”.

v

10. Clic en “Proceso de
Compra’, “Nuevo
Expediente de
Liquidacion de fondo fijo”
0 “Nuevo Expediente de

Liquidacion de
Autofinanciable”, “Crear
Expediente”.

11. Ingresar:

- Subprograma:

seleccionar la partida.
- Descripcién general:
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Continuacién de la figura 32.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: facturas (6rdenes de compray directas)

Pagina 4

Oficinista Il Auditoria

Contabilidad

11. ingresar fondo fijo
nam. XX o autofinanciable
XX, ese nimero es un
correlativo que maneja la
oficinista.

L ]

12. Clic en “Guardar
Cambios”.

v

13. Clic en “Elaborar
Formulario de Fondo Fijo”
o “Elaborar Formulario de
Autofinanciable”, “Crear
Liquidacion de Fondo Fijo”
o0 “Crear Liquidacion de
Autofinanciable”

Ingresar:

-Cuenta bancaria:
se ingresa la cuenta que
corresponde a fondo fijo o
autofinanciable.

-NUm. de planilla: el
ndmero del correlativo que
maneja la oficinista que se
ingreso6 anteriormente.

-Periodo de
liquidacion: depende de la
fecha de liquidacion.

-Auditor delegado:
ingresar el nim. de
registro del auditor.

v

L
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Continuacién de la figura 32.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: facturas (6rdenes de compray directas) Pagina 5

Oficinista Il Auditoria Contabilidad

14. Clic en “Guardar
Cambios”, “Agregar gastos
a la liquidacion”.

!

15. En las opciones se
selecciona la que se
liquidara.

16. Clic en “Agregar
solicitudes de
combustibles o viaticos”,
“Aceptar”, “Emitir
Formulario”.

{

17. Revisar el formulario,
gue todo esté bien, luego
imprimir los dos lados de
la hoja, para firma.

v

18. Crear un expediente
con la solicitud, —p>
cotizaciones, factura, y se
envia a auditoria.

19. Revisa y lo envia 20. Revisa emite
a contabilidad. == chequey lo envia
a Caja Central.
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Continuacién de la figura 32.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: facturas (6rdenes de compray directas)

Pagina 6

Contabilidad Caja Central

Auxiliar de Tesoreria

21. Caja Central,
5 p. imprime cheques,
obtiene firmas y

entrega a tesorero.

a

22. Recoge el cheque
y lo deposita a cuenta
bancaria.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.6.2. Combustible

El procedimiento se describe en la tabla XXX y su flujograma en la

figura 33.

Tabla XXX. Combustible

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: combustible

Hojanuim. 1de4

Inicia; oficinista o Termina: oficinista o secretaria
secretaria
. Puesto Paso o
Seccidon Actividad

responsable | num.

Ingresa a la pagina siif.usac.edu.gt/sic, clic en la
1 |opcion “Grabar documento (Factura/Recibo)”,

“Agregar Documento (Factura/Recibo)”.

Ingresar:

L Solicitud de compra: se ingresa nimero de solicitud

Division de

] o y todos los datos de la factura como:

Bienestar Oficinista o

o ] - NIT: el de la factura.

Estudiantil secretaria ) ) )

- Tipo de documento: si es factura o recibo.

- Serie: el nimero de serie de la factura.

- Fecha de documento: ingresar la fecha en
la que se facturd.

- Observaciones: si es pequefio

contribuyente se coloca en esta parte que
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Continuacion de la tabla XXX.

Titulo del procedimiento: combustible

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Hoja2 de 4

Unidad

Puesto

responsable

Paso

ndam.

Actividad

Division de
Bienestar

Estudiantil

Oficinista o

secretaria

gue es pequefio contribuyente y que

no tiene IVA.

Clic en “Agregar detalle” luego ingresar:

Partida: seleccionar la partida en la
gue se realizaré el gasto.

Monto: (valor de la factura menos el
IVA).

En la casilla de la par colocar si el
signo es positivo o negativo. Si en la
factura dice sujeto a retencion se le
descuenta el ISR. Sera negativo solo
si al proveedor se le descuenta el ISR
5 % o se desea hacer una provision

de gasto.

Clic en “Guardar”.

Clic en “Liquidacién de Viaticos”, luego en la

opcidén “Combustibles y/o Gastos Conexos”, y

en “Nueva Liquidacion”.

Ingresar:

NUm. de correlativo de formulario:
ingresar el nimero de emisién
(correlativos de nombramientos).
Tipo de liquidacion: elegir la opcién
de “LIQUIDACION DE VIATICOS,
COMBUSTIBLES Y GASTOS
CONEXOS".

159




Continuacion de la tabla XXX.

Titulo del procedimiento: combustible

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Hoja3 de 4

Unidad

Puesto

responsable

Paso

ndm.

Actividad

Division de
Bienestar
Estudiantil

Oficinista o

secretaria

Subprograma solicitante: elegir la
opcién “Examen Extemporaneo de
Salud”.
Lugar de liquidacion: seccién o unidad.
Fecha de liquidacion: ingresar la fecha
en la que se estd liquidando.
Solicitud nim.: ingresar el nUmero de
solicitud con la cual se esta
relacionando la liquidacién, clic en
“Copiar Datos”.
Revisar datos y luego ingresar el lugar
de salida y regreso.
Recorrido: ingresar el lugar de destino.
Informe presentado a: jefe de la
unidad.

Se adjunta:
Referencia u oficio: se coloca la
referencia del informe que presentan
los profesionales que fueron a realizar
la actividad si no manejan referencia
se coloca s/n.
Fecha de referencia y oficio: se pone
la fecha tiene el informe.
Clic en “Guardar”.
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Continuacion de la tabla XXX.

Nombre de la Seccidn: Division de Bienestar Estudiantil
Titulo del procedimiento: combustible Hoja4 de 4
_ Puesto Paso o
Unidad . Actividad
responsable nam.
8 Revisar los datos de la parte de diferencias y
dar clic en “Guardar”.
En la parte de autorizacién ingresar el nim.
g [deregistro de empleado que esta
autorizando la liquidacién.
Division de En certificacion presupuestal ingresar el
Bienestar . ) 10 [ndm. de registro de personal del tesorero o
__|Oficinista o secretaria i
Estudiantil quien haga sus veces.
Seleccionar una de las opciones que se
1 presentan de los documentos que se
anexan, en la mayoria de los casos se
selecciona la opcion de informe, factura.
Revisar todos los datos de ajustes y luego
12
clic en “Guardar”.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 33.

Flujograma del procedimiento de combustible

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: combustible

Pagina 1

Oficinista o secretaria

1. Ingresa a la pagina
siif.usac.edu.gt/sic, clic en la opcion
“Grabar documento (Factura/Recibo)”,
“Agregar Documento (Factura/Recibo)”.

2. Ingresar:

Solicitud de compra: se ingresa
namero de solicitud y todos los datos de
la factura como:

- NIT: el de la factura.

- Tipo de documento: si es factura
o recibo.

- Serie: el nimero de serie de la
factura.

- Fecha de documento: ingresar
la fecha en la que se facturd.

Observaciones: si es pequefio
contribuyente se coloca en esta parte
gue es pequefio contribuyente y que no

tiene IVA.

3. Clic en “Agregar detalle” luego
ingresar:

- Partida: seleccionar la partida en
la que se realizara el gasto.

- Monto: (valor de la factura
menos el IVA).
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Continuacién de la figura 33.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: combustible

Pagina 2

Oficinista o secretaria

4. En la casilla de la par colocar si el
signo es positivo o negativo. Si en la
factura dice sujeto a retencion se le
descuenta el ISR. Ser& negativo solo si
al proveedor se le descuenta el ISR 5 %
0 se desea hacer una provision de

gasto.
v

5. Clic en “Guardar”.

v

6. Clic en “Liquidacién de Viaticos”, luego
en la opcion “Combustibles y/o Gastos
Conexos”. v en “Nueva Liauidacion”.

7. Ingresar:

- Ndm. de correlativo de formulario:
ingresar el nimero de emisién
(correlativos de nombramientos).

- Tipo de liquidacion: elegir la opcion de
“LIQUIDACION DE VIATICOS,
COMBUSTIBLES Y GASTOS
CONEXOS".

- Subprograma solicitante: elegir la
opcién “Examen Extemporaneo de
Salud”.

- Lugar de liquidacién: seccién o unidad.
- Fecha de liquidacion: ingresar la fecha
en la que se esté liquidando.

;
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Continuacién de la figura 33.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: combustible Pégina 3

Oficinista o secretaria

7- Solicitud ndm.: ingresar el
numero de solicitud con la cual se
est4 relacionando la liquidacion,
Clic en “Copiar Datos”.

- Revisar datos y luego ingresar el
lugar de salida y regreso.

- Recorrido: ingresar el lugar de
destino.

- Informe presentado a: jefe de la
unidad.

Se adjunta:

-Referencia u oficio: se coloca la
referencia del informe que
presentan los profesionales que
fueron a realizar la actividad si no
manejan referencia se coloca s/n.
-Fecha de referencia y oficio: se
pone la fecha tiene el informe.

- Clic en “Guardar”.

v

8. Revisar los datos de la parte
de diferencias y dar clic en
“Guardar”.

9. En la parte de autorizacion
ingresar el nim. de registro de
empleado que est4 autorizando la
liquidacion.
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Continuacién de la figura 33.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: combustible

Pagina 4

Oficinista o secretaria

10. En certificaciéon presupuestal
ingresar el num. de registro de
personal del tesorero o quien
haga sus veces.

v

11. Seleccionar una de las opciones
gue se presentan de los
documentos que se anexan, en la
mayoria de los casos se selecciona
la opcion de informe, factura.

v

12. Revisar todos los datos de
ajustes y luego clic en “Guardar”.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.6.3. Viéticos al interior y exterior

El procedimiento se describe en la tabla XXXI y su flujograma en la

figura 34.

Tabla XXXI. Viéaticos al interior y exterior

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: viaticos al interior y exterior

Hojanum. 1de3

Inicia: oficinista o secretaria Termina: oficinista o secretaria

. Puesto Paso o
Seccion ) Actividad
responsable nam.

Ingresa a la pagina

siif.usac.edu.gt/sic.

2 |Ingresa el usuario y contrasefia.

Clic en “Liquidacion de Viaticos,
3 |Combustibles y/o Gastos Conexos”,

luego en “Nueva Liquidacion”.

o . Ingresar:
Division de Bienestar 9

Estudiantil Oficinista o secretaria - Num.impreso de formulario:
ingresar el nimero de la hoja
membretada que nos
proporciona el auxiliar de
tesoreria.

- Tipo de liquidacion: elegir la
opcién de “LIQUIDACION DE
VIATICOS, COMBUSTIBLES

Y GASTOS CONEXOS™.

166



Continuacion de la tabla XXXI.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: viaticos al interior y exterior Hoja2 de 3

Unidad

Puesto

responsable

Paso

ndam.

Actividad

Division de
Bienestar

Estudiantil

Oficinista o secretaria

Subprograma solicitante: elegir
la opcion “Examen
Extemporaneo de Salud”.
Lugar de liquidacion: Unidad o
seccion.

Fecha de liquidacion: ingresar
la fecha en la que se esta
liquidando.

NUm. de emision: este nUmero
lo maneja la secretaria u
oficinista encargada.

Solicitud nim.: elegir el de la
persona a la que se le estan
liquidando los viaticos. Clic en
“Copiar Datos”.

Revisar datos y luego ingresar
el lugar de salida y regreso.
Recorrido: ingresar el lugar de
destino.

Informe presentado a: jefe de la
unidad.

Referencia u oficio: se coloca la
referencia del informe que
presentan los profesionales
gue fueron a realizar la
actividad si no manejan

referencia se coloca s/n.
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Continuacion de la tabla XXXI.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: viaticos al interior y exterior Hoja 3 de 3
Puesto Paso
Unidad Actividad
responsable nam.
- Fecha de referencia y oficio:
se pone la fecha tiene el
4 informe.
Clic en “Guardar”.
Revisar los datos de la parte de
> diferencias y dar clic en “Guardar”.
En la parte de autorizacion ingresar el
6 |num. de referencia de la persona que
L ) est4 autorizando la liquidacion.
Division de Bienestar
Estudiantil Oficinista o secretaria En certificacion presupuestal ingresar
7 |el num. de registro de personal del
tesorero o auxiliar de Tesoreria.
Seleccionar una de las opciones que
se presentan de los documentos que
8 |se anexan, en la mayoria de los casos
se selecciona la opcién de informe,
factura.
Revisar todos los datos de ajustes y
° luego clic en “Guardar”.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 34.

exterior

Flujograma del procedimiento de viaticos al interior y

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: vidticos al interior y exterior

Pagina 1

Oficinista o secretaria

1. Ingresa a la pagina

siif.usac.edu.gt/sic.

2. Ingresa el usuario y contrasefa.

v

3. Clic en “Liguidacion de Viaticos,
Combustibles y/o Gastos Conexos”, luego
en “Nueva Liquidacion”.

4. Ingresar:

- NUm. impreso de formulario:
ingresar el nimero de la hoja membretada
gue nos proporciona el auxiliar de
tesoreria.

- Tipo de Liquidacion: elegir la
opcion de “LIQUIDACION DE VIATICOS,
COMBUSTIBLES Y GASTOS CONEXOS".

- Subprograma solicitante: elegir la
opcién “Examen Extemporaneo de Salud”.

- Lugar de liquidacién: Unidad o
seccion.

- Fecha de liquidacion: ingresar la
fecha en la que se esta liquidando.

- Ndm. de emision: este numero lo
maneja la secretaria u oficinista
encargada.
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Continuacién de la figura 34.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: viaticos al interior y exterior

Pagina 2

Oficinista o secretaria

)

v

4. - Solicitud nam.: elegir el de la
persona a la que se le estan
liquidando los viéticos.

- Clic en “Copiar Datos”.

- Revisar datos y luego ingresar
el lugar de salida y regreso.

- Recorrido: ingresar el lugar de
destino.

- Informe presentado a: jefe de
la unidad.

- Referencia u oficio: se coloca
la referencia del informe que
presentan los profesionales que fueron
a realizar la actividad si no manejan
referencia se coloca s/n.

- Fecha de referencia y oficio: se
pone la fecha tiene el informe.

- Clic en “Guardar”.

v

5. Revisar los datos de la parte de
diferencias y dar clic en “Guardar”.

v

6. En la parte de autorizacion ingresar
el nim. de referencia de la persona
gue esta autorizando la liquidacion.

v

7. En certificacion presupuestal ingresar
el nim. de registro de personal del
tesorero o auxiliar de Tesoreria.
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Continuacién de la figura 34.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: vidticos al interior y exterior Pagina 3

Oficinista o secretaria

8. Seleccionar una de las opciones
gue se presentan de los documentos
gue se anexan, en la mayoria de los
casos se selecciona la opcion de
informe, factura.

9. Revisar todos los datos de ajustes
y luego clic en “Guardar”.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.7.

Viéaticos al interior

El proceso se describe en la tabla XXXII y su flujograma en la figura 35.

Tabla XXXII.

Viéaticos al interior

Descripcidon del proceso

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del proceso: viaticos al interior

Hojanum. 1de?2

Inicia; secretaria seccion o

Termina: auxiliar de Tesoreria

unidad
. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable | nam.
1 Recibe nombramiento de la persona a la
gue se le realiza el trdmite de viaticos.
_ _ 2 |Ingresa a la pagina siif.usac.edu.gt/sic.
Secretaria seccion o _ — :
) Llena la solicitud e imprime el formulario
unidad 3 _ _
para las firmas correspondientes.
L Envia junto con el digital a oficinista
Division de 4 i
) encargado de Tesoreria.
Bienestar
_— Revisa que todo esté bien y lo envia a
Estudiantil Oficinista 5
tesorero para certificacion.
6 Firma de certificacién la disponibilidad
presupuestaria el documento fisico.
Ingresa a la pagina siif.usac.edu.gt/sic, clic
Tesorero o
; en “Certificacion de Documentos por

Tesoreria (solicitud de compra y viaticos)” y
selecciona la solicitud correspondiente.
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Continuacién de la tabla XXXII.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del proceso: viéticos al interior Hoja 2 de 2

Puesto Paso
Unidad . Actividad
responsable nam.

Busca el nim. de emision que se
encuentra en la solicitud impresa, clic
8 [‘Certificar Disponibilidad” para
comprometer el gasto y traslada para
firma del jefe de BEU.

Division de Bienestar Tesorero

Estudiantil

Traslada a auxiliar de tesoreria para la

emisién de cheque.

Emite el cheque, y paga a interesado.
Auxiliar de Tesoreria| 10

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 35.

Flujograma del proceso de viéaticos al interior

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: viaticos al interior

Pagina 1

Secretaria seccion o

unidad

Oficinista

Tesorero

Auxiliar de

Tesoreria

1 Recibe
nombramiento de
la persona a la que
se le realiza el
tramite de viaticos.

L

2. Ingresa a la
pagina
siif.usac.edu.gt/sic.

L

3. Llena la solicitud
e imprime el
formulario para las
firmas
correspondientes.

|

4. Envia junto con
el digital a
oficinista
encargado de
Tesoreria.

5. Revisa que
todo esté bieny
lo envia a
tesorero para
certificacion.

6. Firma de
certificacion la

Fe disponibilidad

presupuestaria el

documento fisico.

¥

7. Ingresa a la
pagina
siif.usac.edu.gt/sic,
clic en
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Continuacién de la figura 35.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: viaticos al interior Pagina 2
Secretaria Oficinista Tesorero Auxiliar de Tesoreria
seccion o

unidad

v
7. “Certificacion
de Documentos
por Tesoreria
(solicitud de
compray
viaticos)” y
selecciona la
solicitud
correspondiente.

v

8. Busca el num.
de emision que se
encuentra en la
solicitud impresa,
clic “Certificar
Disponibilidad”
para comprometer
el gasto y traslada
para firma del jefe

de BEU.

9. Traslada a 10. Emite el
auxiliar de cheque, y paga a
tesoreria para la P interesado.
emision de

cheaue.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.7.1. Uso del programa SIIF/SIC de viaticos al

interior

El procedimiento se describe en la tabla XXXIIl, y su flujograma en la

figura 36.

Tabla XXXIII. Uso del programa SIIF/SIC de viaticos al interior

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: uso del programa SIIF/SIC de viaticos al interior

Hojanum. 1de 4

Inicia: oficinista o secretaria |Termina: oficinista o secretaria

. Puesto Paso o
Seccidon Actividad

responsable | nam.

1 |Ingresa ala pagina siif.usac.edu.gt/sic.

2 |Ingresa el usuario y contrasefa.

Clic en “Solicitud y recibo de viaticos,
3 |combustibles y/o gastos conexos”, luego en

“Nueva Solicitud”.

Division de Ingresar:
Bienestar Oficinista o - El ndmero impreso de formulario el
Estudiantil secretaria cual se encuentra en la hoja

membretada que maneja la auxiliar

4 de tesoreria.

- Eltipo de solicitud se elige
automaticamente con el nombre de
“solicitud y recibo de viéticos,

combustibles y/o gastos conexos”
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Continuacion de la tabla XXXIII.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: uso del programa SIIF/SIC de viaticos al interior

Hoja2 de 4

. Puesto
Seccion
responsable

Paso

ndam.

Actividad

Division de
Bienestar Oficinista o

Estudiantil secretaria

Unidad/dependencia solicitante: clic
en “Examen Extemporaneo de Salud”
NUm. emision: este numero lo asigna
la secretaria u oficinista.

Fecha de solicitud: colocar la fecha
actual en la que se estan solicitando
los viaticos.

Lugar de solicitud: ingresar el lugar
donde se estan solicitando los
viaticos.

NUm. de acuerdo de nombramiento:
ingresar el num. referencia del
nombramiento que realiza la
secretaria u oficinista de la unidad.
Fecha del acuerdo de nombramiento:
ingresar la fecha que tiene el
nombramiento.

Acuerdo emitido por: ingresar el
nombre del jefe de la unidad.
Trabajador designado: ingresar el
num. De registro de personal de la
persona a la que se le daran los
viaticos. Clic en “Ver Contratos”
Contrato base para calculos clic en
“Actualizar Cuota Diaria”,
automaticamente coloca el cargo que

ocupa.
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Continuacion de la tabla XXXIII.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: uso del programa SIIF/SIC de viaticos al interior

Division de Bienestar
Estudiantil

Oficinista o secretaria

Hoja3 de 4
. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable nam.
- Descripcion de la actividad:
4 colocar qué van a realizar al

lugar de destino.

Clic en “Guardar”.

Llenar la parte de datos para calculos

de viaticos.

Ingresar:

Fecha y hora de salida:
ingresar la fecha y la hora en
la que saldran rumbo al
destino en esta misma linea
elegir las opciones de
desayuno, almuerzo, cena'y
hospedaje.

Fecha y hora de retorno:
ingresar la fecha y la hora de
regreso elegir si se les dara
desayuno, almuerzo, cena,
hospedaje.

Lugar: el lugar de destino.
Region destino: colocar si es
dentro del pais. Clic en
“Calcular cuota diaria”.

Revisar los datos de los céalculos

de las cuotas y clic en “Guardar”.
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Continuacion de la tabla XXXIII.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: uso del programa SIIF/SIC de viaticos al interior

Hoja4 de 4

. Puesto
Seccion

responsable

Paso

-

num.

Actividad

Division de Bienestar

Estudiantil

Oficinista o secretaria

Llenar la parte de autorizacién de
Jefatura
- Autorizador por: ingresar el
ndmero de registro de
personal del jefe de Bienestar
Estudiantil.

En la parte de certificacion
presupuestal
- Certificado por: ingresar el
ndmero de registro de

personal de tesorero.

Clic en “Guardar”. Luego clic en “Ver
formulario PDF” para imprimir en hojas
membretadas.

Clic en “Trasladar Solicitud” para
enviar a oficinista para su debido

proceso.

10

Clic “Cambiar Estado” luego “Aceptar”

y “Salir”

11

El formulario impreso lo firma el
interesado y el jefe de la unidad para
luego ser trasladado al oficinista en
Tesoreria.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 36. Flujograma del procedimiento de uso del programa SIIF/SIC

de viaticos al interior

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: Uso del programa SIIF/SIC de viaticos al interior Pégina 1

Oficinista o secretaria

1. Ingresa a la pagina
siif.usac.edu.gt/sic.

v

2. Ingresa el usuario y contrasefa.

v

3. Clic en “Saolicitud y recibo de
viaticos, combustibles y/o gastos
conexos”, luego en “Nueva Solicitud”

4. Ingresar:

- El nimero impreso de formulario el
cual se encuentra en la hoja
membretada que maneja la auxiliar de
tesoreria.

- El tipo de solicitud se elige
autométicamente con el nombre de
“solicitud y recibo de viéticos,
combustibles y/o gastos conexos”

- Unidad/dependencia solicitante: clic
en “Examen Extemporaneo de Salud”
- Nim. emision: este numero lo
asigna la secretaria u oficinista.

- Fecha de solicitud: colocar la fecha
actual en la que se estéan solicitando
los viaticos.

- Lugar de solicitud: ingresar el
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Continuacién de la figura 36.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: Uso del programa SIIF/SIC de viaticos al interior

Pagina 2

Oficinista o secretaria

4. lugar donde se estan solicitando los
viaticos.

- Ndm. de acuerdo de nombramiento:
ingresar el nim. referencia del
nombramiento que realiza la secretaria u
oficinista de la unidad.

- Fecha del acuerdo de nombramiento:
ingresar la fecha que tiene el
nombramiento.

- Acuerdo emitido por: ingresar el nombre
del jefe de la unidad.

- Trabajador designado: ingresar el nim.
De registro de personal de la persona a la
gue se le daran los viaticos. Clic en “Ver
Contratos”

- Contrato base para célculos clic en
“Actualizar Cuota Diaria”, automaticamente
coloca el cargo que ocupa.

- Descripcidn de la actividad: colocar qué
van a realizar al lugar de destino. Clic en

“Guardar”.

5. Llenar la parte de datos para calculos
de viaticos. Ingresar:

- Fecha y hora de salida: ingresar la fecha
y la hora en la que saldran rumbo al
destino en esta misma linea elegir las
opciones de desayuno, almuerzo, cena 'y
hospedaje.

- Fecha y hora de retorno: ingresar la
fecha
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Continuacién de la figura 36.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: Uso del programa SIIF/SIC de viaticos al interior

Pagina 3

Oficinista o secretaria

)
g

5.y la hora de regreso elegir si se les
dara desayuno, almuerzo, cena,
hospedaje.

- Lugar: el lugar de destino.

- Region destino: colocar si es dentro del
pais. Clic en “Calcular cuota diaria”.

- Revisar los datos de los célculos de las
cuotas y clic en “Guardar”.

v

6. Llenar la parte de autorizacién de
Jefatura

Autorizador por: ingresar el
namero de registro de personal del
jefe de Bienestar Estudiantil.

v

7. En la parte de certificacion
presupuestal

- Certificado por: ingresar el nimero
de registro de personal de tesorero.

v

8. Clic en “Guardar”. Luego clic en
“Ver formulario PDF” para imprimir en
hojas membretadas.
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Continuacién de la figura 36.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: Uso del programa SIIF/SIC de viaticos al interior Pagina 4

Oficinista o secretaria

9. Clic en “Trasladar Solicitud” para
enviar a oficinista para su debido

proceso.

10. Clic en “Cambiar Estado” luego
“Aceptar” y “Salir”

v

11. El formulario impreso lo firma el
interesado y el jefe de la unidad para
luego ser trasladado al oficinista en
Tesoreria.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.8. Viéticos al exterior

El proceso se describe en la tabla XXXIV y su flujograma en la figura 37.

Tabla XXXIV. Viaticos al exterior

Descripcidon del proceso

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del proceso: viaticos al exterior

Hojandm. 1de?2

Inicia: tesorero Termina: auxiliar de Tesoreria

. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable nam.

Recibe solicitud de Jefatura, con
1 |nombramiento de la persona que se

enviard a participar al extranjero.

Solicita cotizacién del boleto con la

2
agencia de viajes.
Revisa la pagina de Banguat para
verificar el tipo de cambio y hacer la
Division de Bienestar C
o tesorero 3 |conversion de acuerdo a la tabla del
Estudianti reglamento de viaticos (son diferentes

de acuerdo a las plazas).

4 |Ingresar a siif.usac.edu.gt/sic.

Imprime formulario, firma, certifica la

disponibilidad y traslada para firmas.

Una vez que el expediente esté

completo se envia a Auditoria Interna.
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Continuacion de la tabla XXXIV.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del proceso: viaticos al exterior Hoja 2 de 2
. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable nam.
o Lo visa (da autorizacion) y traslada a
Auditoria Interna 7 N
contabilidad.
Hace el registro contable y manda
Divisién de Bienestar Contabilidad 8 |para orden de emision de cheque a
Estudiantil caja central.
Emite cheque/vaucher, y da aviso a
Caja Central 9 .
tesoreria para recogerlo.
N i Recoge, entrega a persona nombrada,
Auxiliar de Tesoreria| 10 ) o
y paga a agencia de viajes.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 37.

Flujograma del proceso de viéaticos al exterior

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: viaticos al exterior Pagina 1
Tesorero Auditoria Contabilidad Caja Central Auxiliar de
Interna Tesoreria
4
1. Recibe
solicitud de

Jefatura, con
nombramiento
de la persona
gue se enviara
a participar al
extranjero.

v

2. Solicita
cotizacion del
boleto con la
agencia de
viajes.

¥

3. Revisa la
pagina de
Banguat para
verificar el tipo
de cambio y
hacer la
conversion de
acuerdo a la
tabla del
reglamento de
viaticos (son
diferentes de
acuerdo a las
plazas).
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Continuacién de la figura 37.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: viaticos al exterior Pagina 2
Tesorero Auditoria Contabilidad Caja Central Auxiliar de
Interna Tesoreria
4. Ingresar a
siif.usac.edu.
gt/sic.
5. Imprime
formulario,
firma,
certifica la
disponibilida
dy traslada
para firmas.
6. Una vez 7. Lo visa 8. Hace el 9. Emite 10.
que el (da registro cheque/vau Recoge,
expediente autorizacion) contable y cher, y da entrega a
esté =pp Y traslada a manda para [ aviso a persona
completo se contabilidad. orden de tesoreria nombrada,
envia a emision de para y paga a
Auditoria cheque a recogerlo. agencia de
Interna. caja central. viajes.
Fin del
proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.8.1. Uso del programa SIIF/SIC de viaticos al

exterior

El procedimiento se describe en la tabla XXXV y su flujograma en la

figura 38.

Tabla XXXV. Uso del programa SIIF/SIC de viaticos al exterior

Descripcidon del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: uso del programa SIIF/SIC de viaticos al exterior

Hojanuim. 1de 5

Inicia: tesorero o quien haga|Termina: tesorero o quien haga sus veces

sus veces
Puesto Paso
Seccién Actividad
responsable | nam.
1 Ingresa a la pagina siif.usac.edu.gt/sic.
2 Ingresa el usuario y contrasefa.
Clic en “Solicitud y recibo de viaticos,
3 combustibles y/o gastos conexos”, luego en
“Nueva Solicitud”.
Division de Ingresar:
Bienestar  |Tesorero o quien - El nimero impreso de formulario, el
Estudiantil | haga sus veces cual se encuentra en la hoja
membretada que maneja la auxiliar de
4 tesoreria.
- Eltipo de solicitud se elige
autométicamente con el nombre de
“solicitud y recibo de viéticos,
combustibles y/o gastos conexos”
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Continuacion de la tabla XXXV.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: uso del programa SIIF/SIC de viaticos al exterior

Hoja2 de 5

Seccién

Puesto

responsable

Paso

ndam.

Actividad

Division de
Bienestar

Estudiantil

Tesorero o quien

haga sus veces

Unidad/dependencia solicitante:
“Examen Extemporaneo de Salud”
NUm. emision: este nimero lo
asigna la secretaria u oficinista.
Fecha de solicitud: colocar la fecha
actual en la que se estan
solicitando los viaticos.

Lugar de solicitud: ingresar el lugar
donde se estan solicitando los
viaticos.

NUm. de acuerdo de nombramiento:
ingresar el num. de Acuerdo de
Direccion o Rectoria.

Fecha del acuerdo de
nombramiento: ingresar la fecha
gue tiene el acta.

Acuerdo emitido por: ingresar el
nombre que esta en el acuerdo.
Trabajador designado: ingresar el
ndm. de registro de personal de la
persona a la que se le daran los
viaticos. Clic en “Ver Contratos”

Contrato base para calculos clic en
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Continuacion de la tabla XXXV.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: uso del programa SIIF/SIC de viaticos al exterior

Hoja3 de5

Seccidon

Puesto

responsable

Paso

ndm.

Actividad

Division de
Bienestar
Estudiantil

Tesorero o quien

haga sus veces

“Actualizar Cuota Diaria”
automaticamente coloca el cargo que
ocupa.

Descripcion de la actividad: colocar qué
van arealizar al lugar de destino.

Clic en “Guardar”.

Llenar la parte de datos para calculos de

viaticos. Ingresar:

Fecha y hora de salida: ingresar la
fecha en la que saldran rumbo al
destino, la hora se ingresa solamente si
se tiene un boleto aéreo.

Fecha y hora de retorno: ingresar la
fechay la hora de regreso.

Lugar el lugar de destino.

Region destino: colocar que es en el
extranjero.

Viético diario en $: ingresar el valor en
dolares.

Tasa de cambio a aplicar Qx1$:
ingresar la tasa de cambio actual que
esta en la pagina de Banguat. Clic en
“Calcular cuota diaria”.

Clic en “Calcular Viatico” para que el
sistema calcule en quetzales. Clic en
“Actualiza totales” para calcular el dato

de total a pagar por viatico.
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Continuacion de la tabla XXXV.

Nombre de la Seccidn: Division de Bienestar Estudiantil
Titulo del procedimiento: uso del programa SIIF/SIC de viaticos al exterior
Hoja4 de 5

. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable | num.

Renglon para pago de viaticos: elegir la partida.
5 |Revisar los datos de los célculos de las cuotas

y clic en “Guardar”.

Datos para céalculo de cuota por transporte o
combustible
- Elijala modalidad de célculo: ingresar si
es transporte publico, aéreo o automovil
de la division.
Si es transporte publico o aéreo
- Empresa transportista: ingresar el
nombre de la empresa.
Divisién de - Total a pagar por transporte: ingresar

] ) cuanto cuesta el boleto aéreo o de
Bienestar | Tesorero o quien

Estudiantil | haga sus veces transporte pablico.
Si es automovil de la division

- Tipo de vehiculo

- Tipo de carroceria

- NUm. de placas

- Marca

- Tipo de combustible

- Tipo de medicion de motor

- Medicion

- Distancia a recorrer (en kilémetros)

- Rendimiento por galén

- Galonaje requerido

- Precio por galén

- Total a pagar por combustible.
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Continuacion de la tabla XXXV.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: uso del programa SIIF/SIC de viaticos al exterior

Hoja5de5
Puesto Paso
Seccion Actividad
responsable NUam.
Llenar la parte de autorizacién de Jefatura
- Autorizador por: ingresar el nimero
7 de registro de personal del jefe de
Bienestar Estudiantil.
En la parte de certificacion presupuestal
Division de 8 - Certificado por: ingresar el nUmero
Bienestar Tesorero o quien de registro de personal de tesorero.
Estudiantil haga sus veces Clic en “Guardar”. Luego clic en “Ver
9 (formulario PDF” para imprimir en hojas
membretadas.
Clic en “Trasladar Solicitud” para enviar a
10 oficinista para su debido proceso.
Clic en “Cambiar Estado”, luego en
1 “Aceptar” y “Salir”.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 38. Flujograma del procedimiento de uso del programa SIIF/SIC

de viaticos al exterior

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: uso del programa SIIF/SIC de viaticos al exterior Pagina 1

Tesorero o quien haga sus veces

1. Ingresa a la pagina
siif.usac.edu.gt/sic.

2. Ingresa el usuario y contrasefa.

]

3. Clic en “Saolicitud y recibo de
viaticos, combustibles y/o gastos
conexos”, luego en “Nueva Solicitud”.

4. Ingresar:

- El ndmero impreso de formulario,
el cual se encuentra en la hoja
membretada que maneja la auxiliar de
tesoreria.

- El tipo de solicitud se elige
autométicamente con el nombre de
“solicitud y recibo de viéticos,
combustibles y/o gastos conexos”

-Unidad/dependencia solicitante:
“Examen Extemporaneo de Salud”

- Ndm. emision: este nimero lo
asigna la secretaria u oficinista.

- Fecha de solicitud: colocar la
fecha actual en la que se estan
solicitando los viaticos.

- Lugar de solicitud: ingresar el
lugar donde se estan solicitando los
viaticos.
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Continuacién de la figura 38.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: uso del programa SIIF/SIC de viéticos al exterior

Pagina 2

Tesorero o quien haga sus veces

u

¥

4. -Ndm. de acuerdo de nhombramiento:
ingresar el nim. De Acuerdo de Direccion o
Rectoria.

- Fecha del acuerdo de nombramiento:
ingresar la fecha que tiene el acta.

- Acuerdo emitido por: ingresar el
nombre que esta en el acuerdo.

- Trabajador designado: ingresar el
nam. de registro de personal de la persona a
la que se le daran los vidticos. Clic en “Ver
Contratos”

Contrato base para célculos clic en
“Actualizar Cuota Diaria” automaticamente
coloca el cargo que ocupa.

-Descripcion de la actividad: colocar
gué van arealizar al lugar de destino.

Clic en “Guardar”.

v

5. Llenar la parte de datos para calculos de
viaticos.

Ingresar:

-Fecha y hora de salida: ingresar la
fecha en la que saldran rumbo al destino, la
hora se ingresa solamente si se tiene un
boleto aéreo.

- Fecha y hora de retorno: ingresar la
fechay la hora de regreso.

-Lugar el lugar de destino.

-Regiodn destino: colocar que es en el
extranjero.

-Viatico diario en $: ingresar el valor
en dolares.

194




Continuacién de la figura 38.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: uso del programa SIIF/SIC de viaticos al exterior Pagina 3

Tesorero o quien haga sus veces

5. -Tasa de cambio a aplicar Qx1$:
ingresar la tasa de cambio actual que esta
en la pagina de Banguat. Clic en “Calcular
cuota diaria”.

-Clic en “Calcular Viatico” para que
el sistema calcule en quetzales. Clic en
“Actualiza totales” para calcular el dato de
total a pagar por viatico.

-Renglon para pago de viaticos:
elegir la partida.

-Revisar los datos de los célculos de
las cuotas y clic en “Guardar”.

v

6. Datos para célculo de cuota por
transporte o combustible

Elija la modalidad de calculo:
ingresar si es transporte publico, aéreo o
automovil de la division.

Si es transporte publico o aéreo

Empresa transportista: ingresar el
nombre de la empresa.

Total a pagar por transporte:
ingresar cuanto cuesta el boleto aéreo o
de transporte publico.

Si es automovil de la division

-Tipo de vehiculo

-Tipo de carroceria

-NUm. de placas

-Marca
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Continuacién de la figura 38.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: uso del programa SIIF/SIC de viéticos al exterior

Pagina 4

Tesorero o quien haga sus veces

6. -Tipo de combustible

- Tipo de medicién de motor
-Medicion

-Distancia a recorrer (en kildbmetros)
-Rendimiento por galén

-Galonaje requerido

-Precio por galén

-Total a pagar por combustible.

¥

7. Llenar la parte de autorizacién de
Jefatura

-Autorizador por: ingresar el
namero de registro de personal del jefe
de Bienestar Estudiantil.

|}

8. En la parte de certificacion
Presupuestal

-Certificado por: ingresar el
namero de registro de personal de
tesorero.

9. Clic en “Guardar”. Luego clic en “Ver
formulario PDF" para imprimir en hojas
membretadas.
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Continuacién de la figura 38.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: uso del programa SIIF/SIC de viaticos al exterior Pagina 5

Tesorero o quien haga sus veces

10. Clic en “Trasladar Solicitud” para
enviar a oficinista para su debido

proceso.

11. Clic en “Cambiar Estado”, luego en
“Aceptar” y “Salir”.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.9. Solicitud de horas extras

El proceso se describe en la tabla XXXVI y su flujograma en la figura 39.

Tabla XXXVI. Solicitud de horas extras

Descripcidon del proceso

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del proceso: solicitud de horas extras

Hojanum. 1de 2

Inicia: jefe de Unidad o Termina: auxiliar de Tesoreria
Seccién
. Puesto Paso o
Seccién Actividad

responsable | nuam.

) Envia carta al jefe de la Unidad Ejecutora,
Jefe de Unidad o

y 1 |justificando porqué necesitan horas extrasy
Seccion

detallando el tiempo y los dias.

) Da aval a la solicitud si asi lo considera
Jefe de Unidad
2 |(tomando en cuenta que no se traslape con el

Ejecutora ) i
horario de la plaza) y envia respuesta.
Division de . _
) Jefe de Unidad o Traslada documentos a tesoreria para
Bienestar » 3 o o )
o Seccion solicitar el trAmite de pago correspondiente.
Estudiantil
Verifica que tenga disponibilidad
presupuestaria en el renglén de horas extras
4 de la unidad o seccién solicitante. En caso no
Tesorero cuenten con disponibilidad regresa

expediente para que se haga una
transferencia de un renglon a otro.

5 [Tramita el complemento para el pago de
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Continuacion de la tabla XXXVI.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del proceso: solicitud de horas extras Hoja2 de 2
Puesto Paso
Seccion Actividad
responsable | num.
horas extras en la pagina
> siif.usac.edu.gt/Nominas.
Solicita informe del trabajo realizado adjuntando
los listados de asistencia, con el aval del jefe de
6 la unidad o seccidn solicitante y el jefe de
Tesorero bienestar estudiantil.
7 |Ingresa al sistema siif.usac.edu.gt/Nominas.
Division de Imprime, traslada las néminas complemento y
Bienestar 8 |solicitud de horas extras para firma del jefe de
Estudiantil bienestar estudiantil y traslada a analista.
Analista de Revisa, autoriza y envia a coordinacion de
sueldos ? sueldos.
Coordinacion de Lo procesan, suben al sistema y trasladan a caja
Sueldos 10 central.
Emite la némina complemento y cheque, dan
Caja Central 11 ] )
aviso a Tesoreria.
Auxiliar de Recoge cheque y paga.
Tesoreria 12

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 39.

Flujograma del proceso de solicitud de horas extras

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: solicitud de horas extras

Pégina 1

Jefe de Unidad o Seccién

Jefe de Unidad Ejecutora

Tesorero

1. Envia carta al jefe de
la Unidad Ejecutora,
justificando porqué
necesitan horas extras y
detallando el tiempo y
los dias.

> considera (tomando

3. Traslada documentos
a tesoreria para solicitar
el trdmite de pago
correspondiente.

2. Da aval ala
solicitud si asi lo

en cuenta que no se
traslape con el horario
de la plaza) y envia

respuesta.

4. Verifica que tenga
disponibilidad
presupuestaria en el
renglon de horas extras
de la unidad o seccién
solicitante. En caso no
cuenten con
disponibilidad regresa
expediente para que se
haga una transferencia
de un renglén a otro.

v

5. Tramita el
complemento para el
pago de horas extras en
la pagina
siif.usac.edu.gt/Nominas.
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Continuacién de la figura 39.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: solicitud de horas extras Pagina 2

Tesorero Analista de sueldos Coordinacién de Sueldos

l

6. Solicita informe del
trabajo realizado
adjuntando los listados
de asistencia, con el
aval del jefe de la unidad
0 seccidn solicitante y el
jefe de bienestar
estudiantil.

!

7. Ingresa al sistema
siif.usac.edu.gt/Nominas.

v

8. Imprime, traslada las
néminas complemento y
solicitud de horas extras
para firma del jefe de
bienestar estudiantil y
traslada a analista.

9. Revisa, autoriza 'y 10. Lo procesan, suben
envia a coordinacion == al sistemay trasladan a
de sueldos. caja central.
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Continuacién de la figura 39.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: solicitud de horas extras Pégina 3
Coordinacion de Caja Central Auxiliar de Tesoreria
Sueldos
11. Emite la nébmina
2 P complemento y
cheque, dan aviso a
Tesoreria.

12. Recoge cheque y
paga.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.9.1. Ingreso a la pagina de SIIF de néminas

El procedimiento se describe en la tabla XXXVII y su flujograma en la

figura 40.

Tabla XXXVII. Ingreso a la pagina de SIIF de néminas

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: ingreso a la pagina del SIIF de ndminas

Hoja nim. 1de 3

Inicia: tesorero o quien haga |Termina: tesorero o quien haga sus veces
Sus veces
. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable nam.
1 Ingresar a la pagina siif.usac.edu.gt/Nomina
e ingresar el usuario y contrasefia.
Clic en "Mantenimiento”, “Tiempo
2
extraordinario”.
Llenar la solicitud de tiempo extraordinario
Division de - Dependencia: elegir la dependencia
Bienestar Tesorero o quien de solicitud.
Estudiantil haga sus veces - Subprograma: elegir la partida
- Mes
3 ~
- Afno
- Motivo: ingresar el motivo por el cual
se solicitan las horas extras
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Continuacion de la tabla XXXVII.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: ingreso a la pagina del SIIF de néminas

Hoja2 de 3

. Puesto
Seccion
responsable

Paso

ndm.

Actividad

Division de
Bienestar Tesorero o quien

Estudiantil haga sus veces

- NuUm. referencia: este nimero lo
maneja el tesorero

Clic en “Siguiente”.

Ingreso del detalle de horas extras
Registro de empleado: ingresar el nUmero
de registro de la persona que se le daran
las horas extras.

Clic en “Asignar Empleado”, en las

opciones elegir el contrato que esta activo.

Partida gasto: elegir la partida. Clic en

“Ingresar Actividad”.

Ingresar:

- Actividad

- Fecha

- Hora de inicio

- Horadefin

Elegir “Actividades por Rango de

Fechas”.
Ingresar:

- Fecha de fin.
Clic en “Generar Lista de Actividades”,

“Guardar”.
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Continuacion de la tabla XXXVII.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: ingreso a la pagina del SIIF de ndGminas

Hoja3de 3
. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable Num.
Clic en “Reportes”, “Tiempo extraordinario”,
7 |seleccionar a la persona que se le estan
Divisién de dando las horas extras.
Bienestar Tesorero o quien - - —
Clic en “Id Tiempo Extraordinario” para
Estudiantil haga sus veces . _ i
8 |imprimir el formulario SIS 18, luego clic en
“SIS 19” para imprimir.
g [Clic en “Trasladar”.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 40. Flujograma del procedimiento de ingreso a la pagina de

SIIF de nbminas

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: ingreso ala pagina del SIIF de ndminas Pégina 1

Tesorero o quien haga sus veces

1. Ingresar a la pagina
siif.usac.edu.gt/Nomina e ingresar
el usuario y contrasefia.

]

2. Clic en “Mantenimiento”, “Tiempo
extraordinario”.

3. Llenar la solicitud de tiempo
extraordinario

- Dependencia: elegir la
dependencia de solicitud.

- Subprograma: elegir la
partida

- Mes

- Afio

- Motivo: ingresar el motivo
por el cual se solicitan las horas
extras

- Nam. referencia: este
namero lo maneja el tesorero

Clic en “Siguiente”.

]

4. Ingreso del detalle de horas extras
Registro de empleado: ingresar el
namero de registro de la persona que
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Continuacién de la figura 40.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: ingreso ala pagina del SIIF de n6minas

Pagina 2

Tesorero o quien haga sus veces

4. se le daran las horas extras.
Clic en “Asignar Empleado”, en
las opciones elegir el contrato
gue esta activo.

]

5. Partida gasto: elegir la
partida. Clic en “Ingresar
Actividad”.

¥

6. Ingresar:

- Actividad

- Fecha

- Hora de inicio

Hora de fin

Elegir *“Actividades por

Rango de Fechas”.

Ingresar:
Fecha de fin.
Clic en “Generar Lista de

Actividades”, “Guardar”.

v

7- Clic en “Reportes”, “Tiempo
extraordinario”, seleccionar a la
persona que se le estan dando
las horas extras.

!
)
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Continuacién de la figura 40.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: ingreso ala pagina del SIIF de nGminas Pagina 3

Tesorero o quien haga sus veces

8. Clic en “Id Tiempo
Extraordinario” para imprimir el
formulario SIS 18, luego clic en
“SIS 19" para imprimir.

¥

9. Clic en “Trasladar”.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.10. Retiro de personal

El proceso se describe en la tabla XXXVIIl y su flujograma en la figura 41.

Tabla XXXVIII. Retiro de personal

Descripcion del proceso

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del proceso: retiro de personal

Hoja nim. 1 de 2

Inicia: oficinista o auxiliar de |Termina: analista de sueldos
Tesoreria
Puesto Paso
Seccion Actividad
responsable | num.
Ingresa a la pagina siif.usac.edu.gt/Nomina,
! ingresar el usuario y contrasefia.
2 |Clic en opcién “Mantenimiento”, “Empleado”.
Ingresar el registro de personal del
3 empleado.
Divisién de Seleccionar una de las opciones siguientes:
Bienestar |Oficinista Il o auxiliar - Contrataciones
Estudiantil de Tesoreria - Licencias
- Suspensiones IGSS
4 - Alta suspension IGSS
- Renuncias
- Despidos
- Promocién docente/reclasificacion
- Descuentos
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Continuacion de la tabla XXXVIII.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del proceso: retiro de personal Hoja 2 de 2

. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable nam.

- Modificaciones en descuentos
- Rescision contrato
- Fallecimiento

- Decision de autoridades

Oficinista Il o auxiliar - Retiro obligatorio

de Tesoreria . .
- Cargos extrauniversitarios.

Luego de generar complemento e imprimir el

5 [formulario para firmas, saca copia y lo envia

Division de a analista de sueldos.
Bienestar

_— Revisa y firma de recibido, analiza tanto el
Estudiantil

Analista de sueldos| 6 |impreso como el digital y autoriza en el
sistema.

Revisa en el sistema la autorizacion, emite

Caja Central 7
cheque.

Recoge cheques y paga a empleado.
Auxiliar de Tesoreria| 8

) Da de baja para que ya no salga pago a
Analista de sueldos | 9 o
empleado que se esté retirando.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 41. Flujograma del proceso de retiro de personal

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: retiro de personal

Pagina 1

Oficinista ll o auxiliar de

Tesoreria

Analista de sueldos

Caja Central

1. Ingresa a la pagina
siif.usac.edu.gt/Nomina,
ingresar el usuario y
contrasenia.

v

2. Clic en opcion
“Mantenimiento”,
“Empleado”.

¥

3. Ingresar el registro de
personal del empleado.

v

4. Seleccionar una de las
opciones siguientes:

- Contrataciones

- Licencias

-Suspensiones IGSS

-Alta suspension
IGSS

- Renuncias

- Despidos

-Promocién
docente/reclasificacion

- Descuentos
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Continuacién de la figura 41.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: retiro de personal Pégina 2
Oficinista Il o auxiliar de Analista de sueldos Caja Central
Tesoreria

4. - Modificaciones en
descuentos

-Rescision
contrato

- Fallecimiento

-Decisién de
autoridades

-Retiro
obligatorio

-Cargos
extrauniversitarios.

v

5. Luego de generar - - - -
complemento e 6. Revisa y flr_ma de 7. Revisa en el sistema
imprimir el formulario |l reC|b|do, analiza tanto el b la autorizacion, emite
para ﬁrmaS, saca Copia Impreso como el dlgltal Yy Cheque.

y lo envia a analista de autoriza en el sistema.

sueldos.
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Continuacién de la figura 41.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Proceso: retiro de personal Pagina 3

Caja Central Auxiliar de Tesoreria Analista de sueldos

9. Da de baja para

) 8. Recoge cheques y gue ya no salga
=P paga a empleado. == pago a empleado
gue se esta
retirando.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.10.1. Finalizaciéon de contrato

El procedimiento se describe en la tabla XXXIX y su flujograma en la

figura 42.

Tabla XXXIX. Finalizaciéon de contrato

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: finalizacién de contrato

Hojanum. 1de 2

Inicia: oficinista o Termina: auxiliar de Tesoreria
secretaria
. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable| num.
1 Si tesoreria le debe algin pago al empleado,
ingresa a la pagina siif.usac.edu.gt/Nomina.
) Clic en “Mantenimiento”, “Prestaciones por
Retiro”, “Listado de Trabajadores”.
Division de Oficinista o 3 Ingresar el periodo del dltimo contrato.
secretaria . —
Bienestar 4 Seleccionar el ultimo contrato del empleado.
Estudiantil . Clic en “Generar Prestaciones” y luego
imprimir para firmas correspondientes.
6 Saca copia y lo envia a analista de sueldos.
) Revisa y firma de recibido, analiza tanto el
Analista de ) o )
7 impreso como el digital y autoriza en el
sueldos )
sistema.
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Continuacion de la tabla XXXIX.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: finalizacion de contrato Hoja2 de 2
. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable nam.
Division de Revisa en el sistema la autorizacion, emite
Bienestar Caja Central 8 cheque.
Estudiantil

Auxiliar de Tesoreria| 9

Recoge cheques y paga a empleado.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 42. Flujograma del procedimiento de finalizacion de contrato

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: finalizacién de contrato Pégina 1
Oficinista o Analista de Caja Central Auxiliar de
secretaria sueldos Tesoreria

1. Si tesoreria le
debe algin pago al
empleado, ingresa
a la pagina
siif.usac.edu.gt/No

mina.

2. Clicen
“Mantenimiento”,
“Prestaciones por
Retiro”, “Listado de
Trabajadores”.

v

3. Ingresar el
periodo del dltimo
contrato.

¥

4. Seleccionar el
ultimo contrato del
empleado.
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Continuacién de la figura 42.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: finalizacién de contrato Pagina 2
Oficinistao Analista de Caja Central Auxiliar de Tesoreria
secretaria sueldos
5. Clicen
“Generar

Prestaciones” y
luego imprimir
para firmas
correspondientes.

v

6. Saca copia y 7. Revisay 8. Revisa en el 9. Recoge
lo envia a firma de sistema la cheques y paga a
analista de -» recibido, 1 autorizacion, » empleado.
sueldos. analiza tanto el emite cheque.
impreso como
el digital y
autoriza en el
sistema.

Fuente: elaboracién propia.
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2.5.10.2. Jubilacién

El procedimiento se describe en la tabla XL y su flujograma en la figura 43.

Tabla XL. Jubilacién

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: jubilacion

Hojanum. 1de?2

Inicia: Secretaria de Jefatura |Termina: Analista de sueldos

BEU
. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable nam.
Recibe carta del director de Docencia, donde
1 |informa el retiro obligatorio o jubilacién del
Secretaria de
empleado.
Jefatura BEU . — .
Traslada informacion a jefe de Bienestar
2
Estudiantil y este traslada a Tesoreria.
3 Ingresa a la pagina siif.usac.edu.gt/Nomina,
Tesoreria ingresar el usuario y contrasefa.
de Jefatura 4 |Clic en “Mantenimiento”, “Empleado”.

Ingresar el registro de personal del empleado

N . 5 |luego clic en “Seleccionar”, “Retiro
Oficinista o secretaria

Obligatorio”.

Ingresar:
- Fecha de retiro: ingresar la fecha
desde que ya no laborara.

- Observaciones: ingresar los motivos.
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Continuacion de la tabla XL.

Nombre de la Seccién: Division de Bienestar Estudiantil

Titulo del procedimiento: jubilacion Hoja 2 de 2
. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable | nam.
- Clic en “Guardar”, “Trasladar”
6 autométicamente el sistema traslada a
analista de sueldos.
Si tesoreria le debe algin pago al empleado,
7 . . .
ingresa a la pagina siif.usac.edu.gt/Nomina.
L Clic en “Mantenimiento”, “Prestaciones por
Oficinista o 8
. Retiro”, “Listado de Trabajadores”.
secretaria
9 |Ingresar el periodo del dltimo contrato.
10 |Seleccionar el dltimo contrato del empleado.
Division de 1 Clic en “Generar Prestaciones” y luego imprimir
Bienestar para firmas correspondientes.
Estudiantil 12 Saca copia y lo envia a analista de sueldos.
Revisa y firma de recibido, analiza tanto el
Analista de . - . .
13 |impreso como el digital y autoriza en el sistema.
sueldos

Caja Central 14

Revisa en el sistema la autorizacion, emite

cheque.
Auxiliar de 15 Recoge cheques y paga a empleado.
Tesoreria
_ Da de baja para que ya no salga pago a
Analista de . )
16 |empleado que se esta jubilando o retirando
sueldos

obligatoriamente.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 43.

Flujograma del procedimiento de jubilacién

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: jubilacién

Pagina 1

Secretaria de Jefatura BEU

Oficinista o secretaria

Analista de Sueldos

1. Recibe carta del
director de Docencia,
donde informa el retiro
obligatorio o jubilacion
del empleado.

v

2. Traslada informacion a
jefe de Bienestar >
Estudiantil y este traslada

3. Ingresa a la pagina
siif.usac.edu.gt/Nomina,
ingresar el usuario y
contrasefa.

a Tesoreria.

4. Clicen
“Mantenimiento”,
“Empleado”.

¥

5. Ingresar el registro de
personal del empleado
luego clic en
“Seleccionar”, “Retiro
Obligatorio”.

¥

6. Ingresar:

- Fecha de retiro:
ingresar la fecha desde
gue ya no laborara.

- Observaciones:
ingresar los motivos.

- Clicen
“Guardar”,
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Continuacién de la figura 43.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: jubilacion

Pagina 2

automaticamente el
sistema traslada a
analista de sueldos.

+

7. Sitesoreria le debe
algun pago al empleado,
ingresa a la pagina
siif.usac.edu.gt/Nomina.

v
8. Clicen
“Mantenimiento”,
“Prestaciones por
Retiro”, “Listado de
Trabajadores”.

¥

9. Ingresar el periodo
del Gltimo contrato.

10. Seleccionar el Ultimo
contrato del empleado.

11. Clic en “Generar
Prestaciones” y luego
imprimir para firmas
correspondientes.

v

12. Saca copiay lo
envia a analista de
sueldos.

Secretaria de Jefatura Oficinista o Secretaria Analista de sueldos
BEU
6. “Trasladar”
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Continuacién de la figura 43.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Divisién de Bienestar Estudiantil

Procedimiento: jubilacién Pégina 3
Analista de sueldos Caja Central Auxiliar de Tesoreria
13. Revisa y firma 14. Revisa en el 15. Recoge cheques y
de reC|b!do, analiza N sistema Ig, _ | P20 2 empleado.
tanto el impreso autorizacion, emite
como el digital y cheque.
autoriza en el
sistema.

16. Da de baja para
gue ya no salga pago

a empleado que se <
est4 jubilando o
retirando
obligatoriamente.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.6. Documentacion de procesos y procedimientos de la Seccién de

Orientacién Vocacional

Para realizar la documentacién de los procesos con sus procedimientos se
utilizaron: formatos o tablas para la descripcion y diagramas de flujo, tanto los
formatos como los diagramas son establecidos por la Division de Desarrollo
Organizacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

La documentacion se logra a través de métodos y técnicas como: revision
documental del analisis y de documentos internos que manejan en la Seccion

de Orientacién Vocacional, observaciéon, entrevistas, entre otros.

En las entrevistas se determiné que con esta documentacion se logra:
eficiencia, mejor control, personal informado acerca de sus atribuciones y

capaces de realizar cualquier actividad dentro de la Seccién.

La documentacion consta de procesos y procedimientos internos que
describen la forma correcta de realizar las actividades, con un nimero de pasos
a seguir y en cada paso se muestra a un responsable de realizar dichas
actividades, luego se realizan los diagramas de flujo para cada proceso y

procedimiento.

223



2.6.1.

Pruebas de orientacion vocacional en Campus Central

El proceso se describe en la tabla XLI y su flujograma en la figura 44.

Tabla XLI.

Pruebas de orientacion vocacional en Campus Central

Descripcidon del proceso

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del proceso: pruebas de orientacién vocacional en Campus Central

Hojanum. 1de3

Inicia; interesado

Termina: profesional orientadora

estudiantil
. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable | nam.
Solicita informacion en secretaria para
Interesado 1 asignacion de examen de orientacion
vocacional.
Entrega al estudiante volante con
) 2 |informacién del procedimiento de
Secretaria ll ] » ) 3
orientacion vocacional en linea.
Orientacion Ingresa al sitio: vocacional.usac.edu.gt.
Vocacional 3 Genera orden de pago, ingresa sus datos
generales, imprime la boleta y cancela en
Interesado )
el banco correspondiente.
4 Vuelve a ingresar al sitio para asignarse el
examen en linea.
Operador de a. Descarga datos del aspirante y asigna
informatica | 5 |los grupos a los diferentes salones.
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Continuacion de la tabla XLI.

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del proceso: pruebas de orientacion vocacional en Campus Central

Hoja 2 de 3
Puesto Paso
Seccion Actividad
responsable | num.
b. Genera el nimero de orientacion vocacional
Operador de 5 |a cada aspirante.
informatica | c. Imprime listado y hojas de respuesta por
saldn y las entrega a secretaria Il.
6 |Recibe, revisa listados y hojas de respuesta y
Secretaria Il los traslada a las auxiliares de orientacion
vocacional para evaluacion.
Recibe grupos de hojas personalizadas y lista
Auxiliar de 7 |impresa de aspirantes con fecha actual, hora y
orientacion saldn al lado izquierdo y al lado derecho fecha
Orientacién gue se les asignaré fase |I.
Vocacional Se presenta al salon en horario y fecha
Interesado 8 asignadas.
Auxiliar de Realiza la fase I, luego ordena el grupo de
orientacion 9 hojas y traslada para su calificacion.
Recibe hojas de los grupos evaluados
diariamente, realiza las actividades siguientes:
Captura, verifica, y exporta hojas de respuesta,
Programador 1ll| 10 |Migra y califica.

Imprime y traslada a secretaria Il resultados,
tarjeta de orientacion vocacional y lista de

evaluados.
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Continuacion de la tabla XLI.

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del proceso: pruebas de orientacién vocacional en Campus Central

Hoja 3 de 3
. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable | num.
Recibe resultados, organiza grupos y
traslada a la profesional orientadora
Secretaria 11 N . .
estudiantil, asignandole numero de grupo y
fecha segun programacién.
Orientacion Se presenta al salon el dia y la hora
Vocacional Interesado 12 [asignados para recibir asesoria
psicopedagdgica grupal fase Il.
Profesional Recibe los grupos y realiza la fase Il.
orientadora 13
estudiantil

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 44.

vocacional en Campus Central

Flujograma del proceso de pruebas de orientacion

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Orientaciéon Vocacional

Proceso: pruebas de orientacidon vocacional en Campus Central Pagina 1
Interesado Secretaria ll Operador de Auxiliar de
informética | orientacion
2. Entrega al
— estudiante
1. Solicita volante con

informacién en
secretaria para
asignacion de
examen de
orientacion
vocacional.

informacién del
procedimiento
de orientacién
vocacional en
linea.

3. Ingresa al sitio:
vocacional.usac.ed
u.gt. Genera
orden de pago,
ingresa sus datos
generales, imprime
la boleta y cancela
en el banco
correspondiente.

v

4. Vuelve a
ingresar al sitio
para asignarse el
examen en linea.

6. Recibe,
revisa listados y
hojas de
respuesta y los
traslada a las

5. Descarga datos
del aspirante y
asigna los grupos
a los diferentes
salones.

Genera el
ndmero de
orientacion
vocacional a cada
aspirante.

Imprime
listado y hojas de
respuesta por
salény las
entrega a
secretaria Il.
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Continuacién de la figura 44.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion: Orientacién Vocacional
Proceso: pruebas de orientacion vocacional en Campus Central Pégina 2
Interesado Secretaria ll Auxiliar de Programador |l
orientacion
6. auxiliares de
orientacion
vocacional para
evaluacion.
7. Recibe
grupos de hojas
personalizadas
y lista impresa 10. Recibe
de aspirantes hojas de los
con fecha grupos
actual, hora 'y evaluados
salon al lado diariamente,
izquierdo y al realiza las
lado derecho actividades
fecha que se les siguientes:
asignara fase II. Captura,
verifica, y
exporta hojas
de respuesta,
Migra y califica.
Imprime y
A 4 9. Realiza la fase traslada a
8. Se presenta al I, luego ordena el secretaria Il
salon en horario »| grupo de hojasy |3 resultados,
y fecha traslada para su tarjeta de
asignadas. calificacion. orientacion
vocacional y
lista de
evaluados.
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Continuacion de la figura 44.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Orientaciéon Vocacional

Proceso: pruebas de orientacidon vocacional en Campus Central Pagina 3

Interesado Secretaria ll Programador lll Profesional
Orientadora
Estudiantil

11. Recibe
resultados,
organiza grupos y
traslada a la SR
profesional

orientadora
estudiantil,
asignandole
ndmero de grupo
y fecha segun
programacion.

A 4
12. Se presenta

al salén el diay -
la hora 13. Recibe los

asignados para > gruposy
recibir asesoria realiza la fase
psicopedagdgica I.

grupal fase Il.

Fin del
proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.1.1. Asignacioén en linea para Campus Central

El procedimiento se describe en la tabla XLIl y su flujograma en la

figura 45.

Tabla XLII. Asignacioén en linea para Campus Central

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: asignacién en linea para Campus Central

Hojanum. 1de3

Inicia; interesado Termina: interesado

. Puesto Paso o
Seccion ) Actividad
responsable | ndam.

1 |Ingresa a la pagina: vocacional.usac.edu.gt.

Clic en “Generacion de Orden de Pago”,
ingresar:

- Primer nombre.

- Segundo nombre.
) » - Primer apellido
Orientacion ]
) Interesado - Segundo apellido
Vocacional ) ]
Clic en “Generar Orden de Pago”. Imprime y

cancela Q 50 en banco correspondiente.

Ingresar nuevamente a la pagina
vocacional.usac.edu.gt.
Clic en “Asignacion en Linea”, seleccionar

“Campus Central, ciudad capital”.
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Continuacion de la tabla XLII.

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: asignacion en linea para Campus Central

Hoja2 de 3

Seccién

Puesto

responsable

Paso

ndam.

Actividad

Orientacion

Vocacional

Interesado

Ingresar:

Cddigo personal del estudiante otorgado
por el Ministerio de Educacion.

Rama de diversificado en que estudia:
seleccionar una de las opciones que se
le presentan.

Departamento donde se encuentra su
establecimiento educativo: seleccionar
una de las opciones que le presentan.
ID cobro/documento: de la orden de
pago.

Correlativo de boleta/carné: de la orden

de pago.

Clic en “Validar Datos”.

Llenar el resto de informacion que se solicita.

Ingresar:

Fecha de nacimiento

- Titulo
5 - Establecimiento
- Direccion
- Género
- DPI
Clic en “Enviar Datos y Asignar”.
6 |Imprime constancia de asignacion.
; Revisa sus datos. Si hay error se dirige a

ventanillas de la seccién de orientacion
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Continuacion de la tabla XLII.

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: asignacién en linea para Campus Central

Hoja3 de 3

Seccidon

Puesto

Paso

responsable | Nam.

Actividad

Orientacion

Vocacional

Interesado

Vocacional, tercer nivel, edificio Bienestar

Estudiantil Universitario, si su asignacion es en

Campus Central.

Se presenta al salébn en horario y fecha

asignadas con la constancia de asignacion.

Debe presentar:

Boleta cancelada

Constancia de asignacion.

Carné estudiantil del afio en curso con
sello en la fotografia o carta del
establecimiento con firma y sello de la
direccién abarcando su fotografia,
donde haga constar que cursa el
ultimo afio.

Si ya es graduado, presentar: DPI,
licencia, pasaporte o documento de
identificacion con sello en la fotografia
y fotocopia del titulo o cierre de
pénsum.

No se acepta fe de edad.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 45. Flujograma del procedimiento de asighacion en linea para
Campus Central

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Orientacion Vocacional

Procedimiento: asignacién en linea para Campus Central Pagina 1

Interesado

1. Ingresa a la pagina:
vocacional.usac.edu.gt.

]

2. Clic en “Generacién de Orden
de Pago”, ingresar:

- Primer nombre.

- Segundo nombre.

- Primer apellido

- Segundo apellido
Clic en “Generar Orden de Pago”.
Imprime y cancela Q 50 en banco
correspondiente.

]

3. Ingresar nuevamente a la
pagina vocacional.usac.edu.gt.
Clic en “Asignacion en Linea”,
seleccionar “Campus Central,
ciudad capital”.

4. Ingresar:

- Codigo personal del
estudiante otorgado por el
Ministerio de Educacion.

- Rama de diversificado en

gue estudia: seleccionar una de
las opciones que se le presentan.
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Continuacién de la figura 45.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Orientaciéon Vocacional

encuentra su establecimiento
educativo: seleccionar una de las
opciones que le presentan.

- ID cobro/documento: de la
orden de pago.

- Correlativo de boleta/carné: de
la orden de pago.
Clic en “Validar Datos”.

¥

5. Llenar el resto de informacion que
se solicita.
Ingresar:

- Fecha de nacimiento

- Titulo

- Establecimiento

- Direccion

- Género

- DPI
Clic en “Enviar Datos y Asignar”.

]

6. Imprime constancia de asignacion.

v

7. Revisa sus datos. Si hay error se
dirige a ventanillas de la seccién de
orientacion vocacional, tercer nivel,
edificio Bienestar Estudiantil
Universitario, si su asignacion es en
Campus Central.

Procedimiento: asignacion en linea para Campus Central Pagina 2
Interesado
4. - Departamento donde se
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Continuacién de la figura 45.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Orientacion Vocacional

Procedimiento: asignacién en linea para Campus Central Pagina 3

Interesado

2

R

8. Se presenta al salén en horario
y fecha asignadas con la
constancia de asignacion.

Debe presentar:

- Boleta cancelada

- Constancia de asignacion.

- Carné estudiantil del afio
en curso con sello en la
fotografia o carta del
establecimiento con firma
y sello de la direccion
abarcando su fotografia,
donde haga constar que
cursa el dltimo afio.

- Siya es graduado,
presentar: DPI, licencia,
pasaporte o documento de
identificacion con sello en
la fotografia y fotocopia del
titulo o cierre de pénsum.

- No se acepta fe de edad.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.1.2. Fase |

El procedimiento se describe en la tabla XLIIIl y su flujograma en la

figura 46.

Tabla XLIII. Fase |

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: fase |

Hojanum. 1de4

Inicia: auxiliar de orientacion|{Termina:; auxiliar de orientacién

. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable | nam.

Realiza la fase | con las siguientes actividades:
a) Inicia el ingreso de los aspirantes a la
hora indicada, dando un margen de
espera de 15 minutos, quita la letray
cierra la puerta del salon.
- b) Establece filas de 8 aspirantes en la
) » Auxiliar de ) ]
Orientacion ) » medida de lo posible.
) orientacion 1 )
Vocacional C) Elabora el cuadro de ejemplos en el
pizarron.
d) El auxiliar de orientacion vocacional
revisa los siguientes documentos:
-La contrasefia para la prueba (cital
impresa)

-Boleta pagada en las agencias
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Continuacion de la tabla XLIII.

Titulo del procedimiento: fase |

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Hoja2de 4

. Puesto
Seccion
responsable

Paso

ndam.

Actividad

_ » Auxiliar de
Orientacion ] »
_ orientacion
Vocacional

bancarias establecidas.

Carné estudiantil del afio en curso con sello

en la fotografia o carta del establecimiento,

con firma y sello de la Direccién abarcando

su fotografia, donde haga constar que

cursa el ultimo afo de la carrera.

f)

9)

h)

Siya es graduado, presentar DPI,
licencia, pasaporte o documento de
identificacion con sello en la
fotografia y fotocopia del titulo o
cierre de pénsum.

El auxiliar de orientacion vocacional
recoge la cita del examen y la copia
del vaucher.

Verifica que el nombre del aspirante
esté escrito correctamente en la hoja
de respuestas, de lo contrario
regresa a la ventanilla después de la
prueba para su correccion al finalizar
la evaluacion.

Da saludo, bienvenida, objetivo e
informacién breve de toda la
actividad.

Instrucciones para llenar el
desprendible de la hoja

personalizada, completando clave
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Continuacion de la tabla XLIII.

Titulo del procedimiento: fase |

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Hoja3de 4

. Puesto
Seccion
responsable

Paso

ndm.

Actividad

) » Auxiliar de
Orientacion ] »
) orientacion
Vocacional

del orientador vocacional, fechay
hora que debe presentarse a fase |l
para recibir, analizar e interpretar
resultados. Se les informa acerca de
la guia temética que deben realizar
de acuerdo a la carrera de interés.
Revisa entre filas y verifica si
siguieron las instrucciones.
Entrega cuadernillo de la prueba.
Explica cémo responder en la hoja
especial para respuestas con los
ejemplos de las habilidades.
Recoge cuadernillos.

Ubica al estudiante en la hoja de
respuestas para trabajar la prueba
de intereses profesionales de
estudio.

Entrega de cuadernillo y glosario.
Explica cémo responder en la hoja
especial para respuestas. Se
trabajan los ejemplos de la prueba
de intereses profesionales de
estudio. Da inicio la prueba y no

tiene tiempo establecido.
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Continuacion de la tabla XLIII.

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: fase | Hoja4 de 4

Puesto Paso

Seccion i Actividad
responsable | num.

Termina su prueba y entrega el cuadernillo,

Interesado 2 |glosario y hoja de respuestas y se retira del
Orientacion saloén.
Vocacional Auxiliar de o Ordena el grupo de hojas y las traslada al

orientacion 3 |programador lll, para su calificacion.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 46. Flujograma del procedimiento de fase |

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Orientacion Vocacional

Procedimiento: fase |

Pégina 1

Auxiliar de orientacion

Interesado

1. Realiza la fase | con las siguientes
actividades:

a. Inicia el ingreso de los
aspirantes a la hora indicada, dando un
margen de espera de 15 minutos, quita la
letra y cierra la puerta del salon.

b. Establece filas de 8 aspirantes
en la medida de lo posible.

c. Elabora el cuadro de ejemplos
en el pizarron.

d. El auxiliar de orientacién
vocacional revisa los siguientes
documentos:

-La contrasefia para la prueba (cita
impresa)

-Boleta pagada en las agencias
bancarias establecidas.

-Carné estudiantil del afio en curso
con sello en la fotografia 6 carta del
establecimiento, con firmay sello de la
Direccién abarcando su fotografia, donde
haga constar que cursa el dltimo afio de
la carrera.

- Si ya es graduado, presentar DPI,
licencia, pasaporte o documento de
identificacion con sello en la fotografia y
fotocopia del titulo o cierre de pénsum.

e. El auxiliar de Orientacion
Vocacional recoge la cita del examen y la
copia del vaucher.

f. Verifica que el nombre del
aspirante esté escrito correctamente en la
hoja de respuestas, de lo contrario
regresa a la ventanilla después
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Continuacién de la figura 46.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Orientacion Vocacional

Procedimiento: fase | Pagina 2

Auxiliar de orientacion Interesado

1. de la prueba para su correccion al
finalizar la evaluacion.

g. Da saludo, bienvenida, objetivo
e informacion breve de toda la actividad.

h. Instrucciones para llenar el
desprendible de la hoja personalizada,
completando clave del orientador
vocacional, fechay hora que debe
presentarse a fase Il para recibir,
analizar e interpretar resultados. Se les
informa acerca de la guia teméatica que

deben realizar de acuerdo a la carrera 2. Termina su prueba y entrega el
de interés. == cuadernillo, glosario y hoja de

i. Revisa entre filas y verifica si respuestas y se retira del salon.
siguieron las instrucciones.

j- Entrega cuadernillo de la
prueba.

k. Explica como responder en la
hoja especial para respuestas con los
ejemplos de las habilidades.

I. Recoge cuadernillos.

m. Ubica al estudiante en la hoja
de respuestas para trabajar la prueba de
intereses profesionales de estudio.

n. Entrega de cuadernillo y
glosario.

0. Explica cémo responder en la
hoja especial para respuestas. Se
trabajan los ejemplos de la prueba de
intereses profesionales de estudio. Da
inicio la prueba y no tiene tiempo
establecido.
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Continuacién de la figura 46.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Orientacion Vocacional

Procedimiento: fase | Pagina 3
Auxiliar de orientacion Interesado
3. Ordena el grupo de hojas y las
traslada al programador Ill, para su < 2
calificacion.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.1.3. Fase

El procedimiento se describe en la tabla XLIV y su flujograma en la

figura 47.

Tabla XLIV. Fase |

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: fase Il

Hoja nim. 1 de 2

Inicia: profesional de Termina: oficinista jornada vespertina

orientacion vocacional

. Puesto Paso o
Seccion Actividad

-

responsable | num.

La fase Il se realiza de la manera siguiente:
a) Saludo y bienvenida.
b) Objetivo de la actividad
c) Entrega del consolidado de carreras y
resolucion de ejercicios.
_ -Fortalezas, oportunidades, debilidades y
_ » Profesional de o
Orientacion _ » Amenazas de mi vida.
] orientacion 1 o o
Vocacional ) -Valores significativos para mi vida.
vocacional ) _ )
d) Entrega de perfiles y tarjetas firmadas y
selladas a los asistentes.
e) Conclusion de los ejercicios
f)  Andlisis e interpretacion del perfil.
-Revision de constancia (tarjeta de

orientacién vocacional).
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Continuacion de la tabla XLIV.

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: fase Il Hoja 2 de 2

. Puesto Paso o
Seccion ) Actividad
responsable | ndam.

-Andlisis del informe de pruebas
Psicométricas (perfil de resultados)
g) Explicacion de la parte interna del
consolidado (area, facultades y
escuelas, carreras, habilidades,
campos de accion, tareas tipicas
durante la carrera, tareas tipicas

) generales, observaciones
Profesional de

) » importantes).
orientacion 1 ) )
] h) Factores que intervienen en la
_ _ vocacional y

Orientacion eleccién de carrera.

Vocacional i) Informacion del paso Il, lll y IV del
proceso de ingreso a la Universidad,
cierre de la actividad.

j) Los perfiles y tarjetas de los y las
aspirantes que no se presentaron a la
fase Il se devuelven a la oficinista de
la jornada vespertina, sin firma ni sello.

Recibe perfiles y tarjetas de estudiantes que
Oficinista jornada ) no se presentaron a la fase Il, para cambio de
vespertina estatus en el sistema y archivarlos en el lugar

correspondiente.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 47. Flujograma del procedimiento de fase Il

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Orientacion Vocacional

Procedimiento: fase Il

Pagina 1

Profesional de orientaciéon vocacional

Oficinista jornada vespertina

1. La fase Il se realiza de la manera
siguiente:

a) Saludo y bienvenida.

b) Objetivo de la actividad

c¢) Entrega del consolidado de carreras
y resolucion de ejercicios.
-Fortalezas, oportunidades,
debilidades y Amenazas de mi vida.
-Valores significativos para mi vida.
d) Entrega de perfiles y tarjetas
firmadas y selladas a los asistentes.
e) Conclusidn de los ejercicios

f) Analisis e interpretacion del perfil.
-Revision de constancia (tarjeta de
orientacién vocacional).

-Analisis del informe de pruebas
Psicométricas (perfil de resultados)
g) Explicacién de la parte interna del
consolidado (area, facultades y
escuelas, carreras, habilidades,
campos de accion, tareas tipicas
durante la carrera, tareas tipicas
generales, observaciones
importantes).

h) Factores que intervienen en la
eleccion de carrera.
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Continuacién de la figura 47.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Orientacion Vocacional

Procedimiento: fase Il Pagina 2

Profesional de orientacion vocacional Oficinista jornada vespertina
1.i) Informacion del paso Il, lll'y
IV del proceso de ingreso a la 2. Recibe perfiles y tarjetas de
Universidad, cierre de la actividad. estudiantes que no se
j) Los perfiles y tarjetas de los y presentaron a la fase I, para
las aspirantes que no se ===y cambio de estatus en el sistema
presentaron a la fase Il se y archivarlos en el lugar
devuelven a la oficinista de la correspondiente.
jornada vespertina, sin firma ni
sello.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.1.4.

Existen dos tipos de ayuda psicopedagdgica: individual, que se describe
en la tabla XLV con su flujograma en la figura 48, y talleres grupales, que se

Ayuda psicopedagédgica

describe en la tabla XLVI con su flujograma en la figura 49.

Tabla XLV. Ayuda psicopedagdgica (individual)

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: ayuda psicopedagdgica (individual)

Hojanim. 1del

Inicia: interesado

Termina: profesional orientadora estudiantil

. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable nam.
Solicita ayuda psicopedagdgica en la
Interesado 1 _ _ » )
secretaria de Orientacion Vocacional.
Revisa tarjeta de orientacion vocacional,
perfil de resultados e investigacion de la
_ carrera de su interés. Ubica a la profesional
Orientacion Secretaria Il 2 _ .
orientadora y le notifica personalmente que
Vocacional . . . i
tiene un aspirante interesado en recibir
ayuda psicopedagdgica.
Profesional Brinda asesoria psicopedagdgica al
orientadora 3 |estudiante, de acuerdo a la entrevista
estudiantil psicoldgica.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 48.

(individual)

Flujograma del procedimiento de ayuda psicopedagdgica

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Orientacién Vocacional

Procedimiento: ayuda psicopedagégica (individual)

Pagina 1

Interesado

Secretaria ll

Profesional Orientadora
Estudiantil

1. Solicita ayuda
psicopedagdgica en la
secretaria de
Orientacion
Vocacional.

2. Revisa tarjeta de
orientacion vocacional,
perfil de resultados e
investigacion de la
carrera de su interés.
Ubica a la profesional
orientadora y le notifica
personalmente que tiene
un aspirante interesado
en recibir ayuda
psicopedagodgica.

3. Brinda asesoria
psicopedagdgica al

estudiante, de acuerdo
"N

a la entrevista
psicolégica.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla XLVI.

Ayuda psicopedagdgica (talleres grupales)

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: ayuda psicopedagogica (talleres grupales)

Hojanim. 1del

Inicia: aspirante

Termina: profesional orientador estudiantil de

Campus Central y centros regionales

. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable | nuam.
) Solicita inscripcién al taller especifico con la
Aspirante 1 ]
secretaria Il.
_ Inscribe al aspirante y lo traslada a la
Secretaria ll 2 . ] .
profesional orientadora asignada.
_ » a) Planifica los programas.
Orientacion _
] Profesional b) Implementa estrategias para dar
Vocacional -
orientador respuesta a la problematica
estudiantil de 3 presentada por los interesados.

Campus Central y

centros regionales

c) Establece los requerimientos.
d) Determina mecanismos de evaluacion

de los procesos trabajados.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 49. Flujograma del procedimiento de ayuda psicopedagdégica

(talleres grupales)

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Orientacién Vocacional

Procedimiento: ayuda psicopedagdgica (talleres grupales) Pégina 1

Aspirante Secretaria ll Profesional orientador
estudiantil de Campus

Central y centros regionales

; 3. a. Planifica los
1. Solicita 2. Inscribe al progragwlls. | t
inscripcion al taller aspirante y lo rat - Imp em%n a
especifico con la =" traslada a la gp. ESUE egtlas piara ar
secretaria l. profesional respuesta a la
orientadora problemética presentada
i or los interesados.
asignada. p
9 c. Establece los

requerimientos.

d. Determina
mecanismos de
evaluacion de los
procesos trabajados.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.1.5. Realizacién y entrega de tarjetas de

orientacién vocacional

El procedimiento se describe en la tabla XLVIlI y su flujograma en la

figura 50.

Tabla XLVII. Realizaciéon y entrega de tarjetas de orientacion vocacional

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: realizacién y entrega de tarjetas de orientacion

vocacional

Hoja nim. 1 de 2

Inicia: operador de Termina: profesional orientadora estudiantil
Informética |
. Puesto Paso o
Seccion Actividad

responsable | nam.

Después de la asignacion en linea, descarga los

datos generales del aspirante y le asigna un
Operador de i ) » ) i
1 |ndmero de orientacion vocacional, el cual debera

informatica | o ) ]
ir impreso en la tarjeta correspondiente, traslada
Orientacion listado a auxiliar de orientacién vocacional.
Vocacional Auxiliar del ) Recibe listado y realiza la fase |, traslada a
orientacion programador para calificacion.
Recibe y realiza las siguientes actividades:
Programador 111 3

captura, verifica y exporta hojas de respuesta.
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Continuacion de la tabla XLVII.

Nombre de la Seccion: Orientacién Vocacional

Titulo del Procedimiento: realizacién y entrega de tarjetas de orientacién
vocacional Hoja 2 de 2
Puesto Paso

Seccion ] Actividad
responsable | num.

4  |Migray califica.

Programador 1lI . Imprime tarjetas de orientacién vocacional,
resultados y traslada.
Orientacion ) Recibe, organiza grupos de aspirantes y traslada
Vocacional Secretaria Il 6 ] ] o
a profesional orientadora estudiantil.
Profesional )
) Recibe, como parte de la fase Il entrega las
orientadora 7 ) ] ]
o tarjetas a los aspirantes firmadas y selladas.
estudiantil

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 50.

Flujograma del procedimiento de realizacion de tarjetas de

orientacién vocacional

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Orientacion Vocacional

Procedimiento: realizacion y entrega de tarjetas de orientacion vocacional Pagina 1l

Operador de Auxiliar del Programador Secretaria ll Profesional
informatica | orientacién " orientadora
estudiantil
1Después de 2. Recibe 3. Flz_ecnlae y
la asignacion listado y ;e_za I'Ze?t::
en linea, B realizala M a'cgtwi dos:
descarga los fase I, captura '
datos traslada a ve?ifiLi:a'
generales del programador e ortay
aspirante y le para h)épas de
asigna un calificacion. )
nGmero de respuesta.
orientacién ;
vocacional, el :
cual debera ir 4. Migra 'y
impreso en la califica.
tarjeta
correspondie * 7. Recibe,
nte, traslada ) 6. Recibe como parte
; 5. Imprime ' S
listado a . de la Fase
auxiliar de E)arirjeer:?asc%i 3;8;2539 Il entrega
orientgci()n vocacional aspirantes y las tarjetas
vocacional. resulta dos' traslada a a |0_S
y traslada profesional aspirantes
: orientadora firmadas y
estudiantil. selladas.
Fin del
proceso

Fuente: elaboracién propia.

253




2.6.2. Pruebas de orientaciobn vocacional en centros

universitarios

El proceso se describe en la tabla XLVIII y su flujograma en la figura 51.

Tabla XLVIII. Pruebas de orientacidon vocacional en centros

universitarios

Descripcidon del proceso

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del proceso: pruebas de orientaciébn vocacional en centros

universitarios

Hojanum. 1de3

Inicia: interesado Termina: profesional orientador en centro

universitario

. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable | nam.

Solicita informacién en secretaria del centro

Interesado 1 donde se realizara el examen de orientacion
vocacional.
Secretaria Entrega al estudiante volante con informacion
Orientacion centro 2 del procedimiento de orientacién vocacional
Vocacional universitario en linea.

Ingresa al sitio: vocacional.usac.edu.gt.

Genera orden de pago, ingresa sus datos
Interesado 3 o
generales, imprime la boleta y cancela en el

banco correspondiente.
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Continuacion de la tabla XLVIII.

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del proceso: pruebas de orientacion vocacional en centros
universitarios Hoja2 de 3
Puesto Paso
Seccion Actividad
responsable | num.
Interesado Vuelve a ingresar al sitio para asignarse el
4 examen en linea.
5 |Descarga datos del aspirante.
Operador de 6 |Genera el nimero de orientacién vocacional a
informatica | cada aspirante.
7 |Imprime listados y hojas de respuesta 'y
entrega a secretaria Il.
8 |Recibe, revisa listados y hojas de respuesta 'y
Secretaria Il los entrega a personas encargadas de centros
universitarios que llegan a recogerlos.
Encargados de 9 |Recibe hojas personalizadas y lista impresa de
Orientacion examen en aspirantes y los traslada al centro universitario
Vocacional centros para la evaluacion.
universitarios
Se presenta al salén en horario y fecha
Interesado 10 . . o
asignadas en centro universitario.
Profesional Realiza la fase I, luego ordena el grupo de
orientador en hojas y traslada a secretaria de Campus
centro 1 Central para su calificacion.
universitario
Secretaria Il 12 |Recibe y traslada a programador.
Recibe hojas de los grupos evaluados, realiza
Programador Ill | 13 |las actividades siguientes: captura, verifica, y

exporta hojas de respuesta, migra y califica
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Continuacion de la tabla XLVIII.

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

centro

universitario

Titulo del proceso: pruebas de orientacibn vocacional en centros
universitarios Hoja 3 de 3
. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable | num.
Imprime y traslada a secretaria Il los resultados,
Programador Ill| 13 |tarjeta de orientacion vocacional y lista de
evaluados.
Recibe resultados, entrega a encargado de
Secretaria ll 14" lexamen en centro universitario.
Encargados de Recibe, traslada a centro universitario.
Orientacion examen en 15
Vocacional centros
universitarios.
Se presenta al centro universitario para recibir
Interesado 16 o o
asesoria psicopedagogica grupal fase Il.
Profesional Recibe los grupos y realiza la fase Il.
orientador en
17

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 51.

Flujograma del proceso de pruebas de orientacion

vocacional en centros universitarios

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Orientacion Vocacional

Proceso: pruebas de orientacién vocacional en centros universitarios Pagina 1
Interesado Secretaria Operador de Secretaria ll Encargados
centro informatica | de examen en
universitario centros
universitario
¥ 2. Entrega
. al
1. Solicita .
informacién en estudiante
secretaria del volante con
gp{ informacion
centro donde del
zia:;iﬁ?jrea el procedimien
orientacion to de
vocacional orientacion
' vocacional
en linea.
3. Ingresa al
sitio: ” I
vocacional.usa 5. Descarga .
c.edu.gt datos del 9. Recibe
Genera orden p—r| aspirante. hojas _
de pago, ‘ 8. Recibe, personalizad
ingresa sus revisa asy lista
datos 6. Genera el listados y impresa de
generales, namero de hojas de |asplran|te§ y
imprime la orientacion respuesta OIS traslada
boleta y vocacional a y los al centro
cancela en el cada entrega a unlvelrsnarlo
banco aspirante. personas parala -
correspondiente. encargad evaluacion.
L Z ‘ as de
7. Imprime centros
4.Vuelvea listados y universitar
ingresar al sitio hojas de bl ios que
para aS|gnarse reSpueSta y ”egan a
Ie'l €Xamen en entrega a recogerlos.
Inea. secretaria Il.
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Continuacién de la figura 51.

Seccién: Orientacion Vocacional

Universidad de San Carlos de Guatemala

Proceso: pruebas de orientacion vocacional en centros universitarios  Pagina 2
Interesado Secretaria ll Encargados de Profesional Programador
examen en orientador en 1
centros centro
universitario universitario
10. Se 11. Realiza )
presenta al 1 la fase I, 13. Recibe
salén en luego hojas de los
horario y ordena el grupos
fecha grupo de evaluados,
asignadas M hojas y realiza las
en centro traslada a actividades
universitario. secretaria Slgutlentes:
captura,
12. Recibe 'y dC?arc]i?;] pus verifica, y
traslada a para su exporta
programador. calificacion. hojas de
respuesta,
migra y
p| califica.
Imprime y
. traslada a
14. Recibe secretaria Il
resultados, los
entrega a resultados,
encargado ta_rjeta dg
16. Se de examen orientacion
presenta al en centro : vocacional y
centro universitario. 15. Recibe, lista de
universitari traslada a evaluados.
0 para centro 17. Recibe
recibir universitario. los grupos
asesoria y realiza la
psicopedag »| fase ll.
Ogica
ﬁrupal fase el
: proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.2.1. Asighacion en linea para centros

universitarios

El procedimiento se describe en la tabla XLIX y su flujograma en la

figura 52.

Tabla XLIX. Asignacion en linea para centros universitarios

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: asignacidn en linea para centros universitarios

Hoja nim. 1 de 3

Inicia: interesado Termina: interesado

. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable | num.

1 |Ingresa a la pagina: vocacional.usac.edu.gt.

Clic en “Generacion de Orden de Pago”,
ingresar:

- Primer nombre

- Segundo nombre

- Primer apellido

Orientacion )
Interesado - Segundo apellido

Vocacional ) )
Clic en “Generar Orden de Pago”. Imprime y

cancela Q 50 en banco correspondiente.

Ingresar nuevamente a la pagina
\vocacional.usac.edu.gt.
Clic en “Asignacion en Linea”, seleccionar

“Interior del pais, centros regionales”.
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Continuacion de la tabla XLIX.

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: asignhacién en linea para centros universitarios

Hoja 2 de 3
Puesto Paso
Seccién Actividad
responsable | nam.
Elegir el centro donde se realizara el examen,
4 clic en “Asignacion en Linea”.
Ingresar:

- Cddigo personal del estudiante
otorgado por el Ministerio de
Educacion.

- Rama de diversificado en que estudia:
seleccionar una de las opciones que
se le presentan.

5 - Departamento donde se encuentra su
establecimiento educativo: seleccionar
una de las opciones que le presentan.

Orientacion - ID cobro/documento: de la orden de
Vocacional Interesaclo pago.
- Correlativo de boleta/carné: de la
orden de pago.
Clic en “Validar Datos".
Llenar el resto de informacién que se solicita.
Ingresar:

- Fecha de nacimiento

- Titulo

6 - Establecimiento

Direccion
Género
DPI

Clic en “Enviar Datos y Asignar”.
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Continuacion de la tabla XLIX.

Nombre de la Seccién: Orientacion Vocacional
Titulo del procedimiento: asignacidn en linea para centros universitarios
Hoja3de 3

. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable | num.

7 |Imprime constancia de asignacion.

Revisa sus datos. Si hay error se dirige al

centro donde se realizara la prueba.

Se presenta al salén en horario y fecha
asignadas.
Debe presentar:
- Boleta cancelada
- Constancia de asignacion.
- Carné estudiantil del afio en curso

Orientacion ;
Interesado con sello en la fotografia o carta del

Vocacional establecimiento con firma y sello de
9 la direccion abarcando su fotografia,
donde haga constar que cursa el

ultimo afio.

- Siya es graduado, presentar: DPI,
licencia, pasaporte o documento de
identificacion con sello en la
fotografia y fotocopia del titulo o

cierre de pénsum.

No se acepta fe de edad.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 52.

para centros universitarios

Flujograma del procedimiento de asignacion en linea

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Orientacion Vocacional

Procedimiento: asignacion en linea para centros universitarios

Pagina 1

Interesado

1. Ingresa a la pagina:
vocacional.usac.edu.gt.

v

2. Clic en “Generacién de Orden
de Pago”, ingresar:

- Primer nombre

- Segundo nombre

- Primer apellido

- Segundo apellido
Clic en “Generar Orden de Pago”.
Imprime y cancela Q 50 en banco
correspondiente.

v

3. Ingresar nuevamente a la
pagina vocacional.usac.edu.gt.
Clic en “Asignacion en Linea”,
seleccionar “Interior del pais,
centros regionales”.

v

4. Elegir el centro donde se
realizara el examen, clic en
“Asignacion en Linea”.
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Continuacién de la figura 52.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Orientacion Vocacional

Procedimiento: asignacion en linea para centros universitarios

Pagina 2

Interesado

5. Ingresar:

- Codigo personal del
estudiante otorgado por el Ministerio
de Educacion.

- Rama de diversificado en
gue estudia: seleccionar una de las
opciones que se le presentan.

- Departamento donde se
encuentra su establecimiento
educativo: seleccionar una de las
opciones que le presentan.

- ID cobro/documento: de la
orden de pago.

- Correlativo de boleta/carné:
de la orden de pago.

Clic en “Validar Datos".

¥

6. Llenar el resto de informacion
gue se solicita.
Ingresar:

- Fecha de nacimiento

- Titulo

- Establecimiento

- Direccion

- Género

- DPI
Clic en “Enviar Datos y Asignar”.

v

7. Imprime constancia de
asignacion.
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Continuacién de la figura 52.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Orientaciéon Vocacional

Procedimiento: asignacion en linea para centros universitarios

Pégina 3

Interesado

8. Revisa sus datos. Si hay error
se dirige al centro donde se
realizara la prueba.

v

9. Se presenta al salén en horario y
fecha asignadas.
Debe presentar:

- Boleta cancelada

- Constancia de asignacion.

- Carné estudiantil del afio en
curso con sello en la
fotografia o carta del
establecimiento con firma 'y
sello de la direccion
abarcando su fotografia,
donde haga constar que
cursa el dltimo afo.

- Siya es graduado,
presentar: DPI, licencia,
pasaporte o documento de
identificacion con sello en la
fotografia y fotocopia del
titulo o cierre de pénsum.

No se acepta fe de edad.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.3. Reposicion de tarjeta de orientacion vocacional

El proceso se describe en la tabla L y su flujograma en la figura 53.

Tabla L. Reposicion de tarjeta de orientacion vocacional

Descripcion del proceso

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del proceso: reposicion de tarjeta de orientacién vocacional

Hojanim. 1del

Inicia: aspirante

Termina: operador de Informética

. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable | num.
) Presentarse a ventanillas 3, 4 o 5, mostrar
Aspirante 1 ) o
documento de identificacion.
Busca en el sistema el nimero de orientacion
Operador de ) - )
. 2 |vocacional, y verifica si ya se le entregaron sus
Informatica i
resultados. Traslada a Tesoreria.
Orientacion i Cobra Q 10 por reposicion de tarjeta y le entrega
Tesoreria 3
Vocacional su boleta cancelada.
Aspirante 4 |Regresa a ventanillay entrega boleta.
Imprime la tarjeta de orientacion vocacional del
Operador de . aspirante, sella y la lleva a firma con un
informatica profesional de orientacion vocacional, luego
entrega al aspirante.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 53. Flujograma del proceso de reposicion de tarjeta de

orientacién vocacional

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Orientacion Vocacional

Proceso: reposicion de tarjeta de orientacién vocacional Pégina 1
Aspirante Operador de Informética Tesoreria
1. Presentarse a 2. Busca en el sistema
ventanillas 3, 4 0 5, el nimero de 3. Cobra leotpc')rt I
mostrar documento de  [*Pf orientacion vocacional, [ rept)osmlon belatrje ayle
identificacion. y verifica si ya se le entrega su boleta
cancelada.
entregaron sus

resultados. Traslada a
Tesoreria.

4. Regresa a ventanilla y

entrega boleta.

5. Imprime la tarjeta de
orientaciéon vocacional
del aspirante, sellay la
P lleva a firma con un
profesional de
orientacién vocacional,
luego entrega al
aspirante.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.4. Proceso de citas para evaluacion de orientacion

vocacional

El proceso se describe en la tabla LI y su flujograma en la figura 54.

Tabla LI. Proceso de citas para evaluacidon de orientacion

vocacional

Descripcion del proceso

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del proceso: citas para evaluacion de orientacion vocacional

Hojanim. 1del

Inicia: interesado Termina: interesado

. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable |nam.

Solicita informacién en secretaria acerca de la
Interesado 1 ) y ) y )
asignacion del examen de orientacion vocacional.

Entrega volante y explica informacién al interesado
Secretaria Il 2 |del procedimiento de asignacién en linea para

. . obtener su cita.
Orientacion

Vocacional Ingresa a la pagina vocaciona.usac.edu.gt para

generar su boleta de pago de Q 50,00 cancela en
banco correspondiente, ingresa de nuevo a la
Interesado 3 . )
pagina, el sistema le da fecha y hora, en la que se
tiene que presentar a realizar su la prueba de

orientacion vocacional.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 54. Flujograma del proceso de citas para evaluacién de

orientacién vocacional

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Orientacion Vocacional
Proceso: citas para evaluacion de orientacion vocacional Pagina 1

Interesado Secretaria ll

1. Solicita informacién en
secretaria acerca de la asignacion
del examen de orientacion
vocacional.

2. Entrega volante y explica
informacion al interesado del
procedimiento de asignacion en
linea para obtener su cita.

3. Ingresa a la pagina
vocaciona.usac.edu.gt para
generar su boleta de pago de
Q 50,00 cancela en banco
correspondiente, ingresa de nuevo [
a la pagina, el sistema le da fecha
y hora, en la que se tiene que
presentar a realizar su la prueba
de orientacion vocacional.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.4.1. Reprogramacion de citas

El procedimiento se describe en la tabla LIl y su flujograma en la figura 55.

Tabla LII. Reprogramacién de citas

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: reprogramacion de citas

Hojanim. 1de 1

Inicia: profesional orientadora [Termina: secretaria

estudiantil
. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable | num.

Profesional Entrega a secretaria las fichas de los

orientadora 1 |aspirantes que no se presentaron.

estudiantil

Secretaria 2 |Recibe y archiva.
Se presenta a ventanillas 1 o 2 de Orientacion

_ . Interesado 3 |Vocacional, muestra contrasefia y documento
Orientacion . e,
_ de identificacion.
Vocacional _ : — :
Ingresa el niumero de orientacién vocacional y
4  |nombre del aspirante en un cuaderno donde

llevan el control de citas reprogramadas.

Secretaria
Le da fecha al aspirante, busca en archivo la

5 |ficha del aspirante y la coloca con el grupo

gue corresponde a la fecha que le asignoé.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 55. Flujograma del procedimiento de reprogramacion de citas

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Orientacién Vocacional

Procedimiento: reprogramacion de citas Pégina 1
Profesional orientadora Secretaria Interesado
estudiantil

1. Entrega a secretaria
las fichas de los

aspirantes que no se ™
presentaron.

3. Se presenta a

_+ 2. Recibe y archiva. ventanillas 1 o 2 de
=1 Orientacion

Vocacional, muestra

contrasefa y

documento de

identificacion.

4. Ingresa el nimero de

orientacion vocacional y
nombre del aspirante en
un cuaderno donde

llevan el control de citas
reprogramadas.

.

5. Le da fecha al
aspirante, busca en
archivo la ficha del
aspirante y la coloca con
el grupo que corresponde
a la fecha que le asignoé.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.5.

Proceso de compras

El proceso se describe en la tabla LIl y su flujograma en la figura 56.

Tabla LIII. Proceso de compras

Descripcion del proceso

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del proceso: compras

Hoja nim. 1 de 2

Inicia: secretaria Termina: Tesoreria
. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable | nam.
_ Elaborar solicitud de compra en

Secretaria 1 . )
siif.usac.edu.gt/sic.
Cotiza bienes o insumos y traslada a

Interesado 2 _
secretaria.

_ Recibe y envia a Tesoreria la solicitud de

Secretaria 3 o

compra y cotizaciones.
Orientacion Recibe, revisa documentacion y certifica
Vocacional Tesoreria 4  |disponibilidad presupuestaria en la pagina
SIIF, firma y traslada a Jefatura.
Firma y sella documentos, devuelve a
Jefatura 5 i

tesoreria.
Emite cheque y solicita firmas, luego se

Tesoreria 6 |comunica con proveedores para entrega de
producto y su pago respectivo.
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Continuacion de la tabla LIII.

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del proceso: compras Hoja 2 de 2
. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable nam.
Entrega producto en la seccion de
. . Proveedor 7 |Orientacién Vocacional y pasa a
Orientacion
. Tesoreria para su pago respectivo.
Vocacional P pag P
Tesoreria 8 Entrega cheque a proveedor.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 56. Flujograma del proceso de compras

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Orientacion Vocacional

Proceso: compras Pagina 1
Secretaria Interesado Tesoreria Jefatura Proveedor
1. Elaborar 2_. Cotiza
solicitud de > _blenes o)
compra en INSumos 'y 4, Rembe, 5. Firma y
siif.usac.edu. traslada a revisa b| sella
gt/sic. secretaria. documentacié documentos,
ny certifica devuelve a
disponibilidad tesoreria.
presupuestari
3. Recibe y a en la pagina
envia a SIIF, firmay
Tesoreria la P traslada a
solicitud de Jefatura.
compray
cotizaciones.
6. Emite 7. Entrega
| Cm— producto en
cheque y -
N la seccion de
solicita firmas, . .
Orientacion
luego se )
: Vocacional y
comunica con
pasa a
proveedores Tesoreria
para entrega ara su bado
de producto y rpes ecti\F/)og
su pago P U
respectivo.
8. Entrega
cheque a <«
proveedor.

Fin del

proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.5.1. Cotizaciones

El procedimiento se describe en la tabla LIV, y su flujograma en la

figura 57.

Tabla LIV. Cotizaciones

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: cotizaciones

Hojanum. 1de 2

Inicia; secretaria Termina: secretaria

. Puesto Paso o
Seccion ) Actividad
responsable | ndam.

Secretaria 1 |Solicita cotizacién a interesado.

En caso de ser equipo de cOmputo, revisa en
la pagina usac.edu.gt los requerimientos
técnicos minimos para solicitar una cotizacion
2 |alas empresas correspondientes. De lo
contrario solicita cotizaciones con
requerimientos o caracteristicas en base a las

Orientacion .
necesidades.

Vocacional Interesado

Se comunica con proveedor, por medio de
correo electrénico, fax, teléfono, entre otros,
3 |solicitando una cotizacion con las
caracteristicas correspondientes y la cantidad

solicitada con fecha actual.

Revisa la cotizacién, que las caracteristicas

correspondan, imprime y envia a secretaria.
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Continuacion de la tabla LIV.

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: cotizaciones Hoja2 de 2
. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable | num.
_ » Recibe cotizacion, adjunta a la solicitud de compra,
Orientacion _ i i _
] Secretaria 5 |y envia a Tesoreria, para su respectivo
Vocacional

procedimiento.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 57. Flujograma del procedimiento de cotizaciones

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Orientacién Vocacional

Procedimiento: cotizaciones Pégina 1

Secretaria Interesado

2. En caso de ser equipo de

— — computo, revisa en la pagina
1. Solicita cotizacion a »| usac.edu.gt los requerimientos
interesado. técnicos minimos para solicitar una

cotizacion a las empresas
correspondientes. De lo contrario
solicita cotizaciones con
requerimientos o caracteristicas en
base a las necesidades.

{

3. Se comunica con proveedor, por
medio de correo electrénico, fax,
teléfono, entre otros, solicitando una
cotizacion con las caracteristicas
correspondientes y la cantidad
solicitada con fecha actual.

}

5. Recibe cotizacion, adjunta a la 4. Revisa la cotizacion, que las
solicitud de compra, y envia a == caracteristicas correspondan,
Tesoreria, para su respectivo imprime y envia a secretaria.
procedimiento.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.5.2. Solicitudes de compra en pagina SIIF/SIC

El procedimiento se describe en la tabla LV y su flujograma en la figura 58.

Tabla LV. Solicitudes de compra en pagina SIIF/SIC

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: solicitud de compra en pégina SIIF/SIC

Hoja nim. 1 de 2

Inicia: secretaria Termina: secretaria

. Puesto Paso o
Seccion Actividad

-

responsable | nuam.

1 |Ingresa a la pagina siif.usac.edu.gt/sic.

Ingresar usuario y contrasefia para elaborar

2
la solicitud de compra.

3 Clic en “Elaborar Solicitud de Compra (SIC-
01)” luego en “Crear Solicitud de Compra”.
Colocar numero de correlativo, ingresar el

_ . registro de personal del jefe de la seccion de
Orientacion _ 4 _ , _ i .
Secretaria Orientacion Vocacional, jefe de Bienestar

Vocacional o
Estudiantil y tesorero.

Colocar que la solicitud es para la Seccion
5 |de Orientacion Vocacional y colocar la fecha

de emision luego guardar los cambios.

Ingresar informacion acerca de la compra:

6  |Descripcién, unidad de medida, rengldn,

valor sin IVA luego clic en “Guardar”.
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Continuacion de la tabla LV.

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: solicitud de compra en pagina SIIF/SIC

Hoja 2 de 2
. Puesto Paso o
Seccion ] Actividad
responsable | nam.
Para agregar otro bien: Clic en “Agregar
; Bien/Servicio” ingresar cantidad, descripcion,
unidad de medida, renglon de gasto y el valor
Orientacion _ total.
) Secretaria .
Vocacional 8 Descargar formulario SIIF/SIC y luego
imprimir.
9 Clic en “Trasladar Solicitud”, en el cuadro clic

en “Cambiar Estado” luego “Aceptar”.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 58. Flujograma del procedimiento de solicitudes de compra en
pagina SIIF/SIC

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Orientacion Vocacional

Procedimiento: solicitud de compra en péagina SIIF/SIC Pagina 1

Secretaria

1. Ingresa a la pagina
siif.usac.edu.gt/sic.

v

2. Ingresar usuario y contrasefia
para elaborar la solicitud de

compra.
¥

3. Clic en “Elaborar Solicitud de
Compra (SIC-01)” luego en “Crear
Solicitud de Compra”.

]

4. Colocar nimero de correlativo,
ingresar el registro de personal del
jefe de la seccion de Orientacion
Vocacional, jefe de Bienestar
Estudiantil y tesorero.

]

5. Colocar que la solicitud es para
la Seccion de Orientacion
Vocacional y colocar la fecha de
emisién luego guardar los
cambios.
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Continuacién de la figura 58.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccién: Orientaciéon Vocacional

Procedimiento: solicitud de compra en pagina SIIF/SIC

Pégina 2

Interesado

6. Ingresar informacién acerca de la
compra:

Descripcion, unidad de medida,
renglon, valor sin IVA luego clic en

“Guardar”.
d

7. Para agregar otro bien: Clic en
“Agregar Bien/Servicio” ingresar
cantidad, descripcién, unidad de
medida, renglén de gasto y el valor

total.
v

8. Descargar formulario SIIF/SIC y

luego imprimir.

9. Clic en “Trasladar Solicitud”, en
el cuadro clic en “Cambiar Estado”
luego “Aceptar”.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.6.

Manejo de almacén

El proceso se describe en la tabla LVI y su flujograma en la figura 59.

Tabla LVI.

Manejo de almacén

Descripcion del proceso

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

Titulo del proceso: manejo de almacén

Hoja nim. 1 de 3

Inicia: secretaria

Termina: secretaria

los materiales

. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable | nuam.
1 |Recibe materiales que son para almacén.
) Ingresa los materiales a bodega de
Orientacion Vocacional.
: Todos los viernes entrega requisiciones a
Secretaria
los trabajadores que necesiten materiales,
] » 3 |se les proporciona los materiales durante la
Orientacion ) )
_ semana, en caso surja una emergencia o
Vocacional )
necesidad.
Ingresan:
Trabajadores - NUm.: ndmero que maneja la
responsables de 4 secretaria.

- Fecha de solicitud: fecha actual dia,

mes, afo.
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Continuacion de la tabla LVI.

Titulo del proceso: manejo de almacén

Nombre de la Seccién: Orientaciéon Vocacional

Hoja 2 de 3

Seccién

Puesto

responsable

Paso

ndam.

Actividad

Orientacion

Vocacional

Trabajadores
responsables de

los materiales

De: nombre de la persona que se
hara responsable del material.
Cargo: el nombre del cargo que
ocupa esa persona.

Registro de personal: nimero de
identificacion de la persona
Cantidad solicitada: ingresar la
cantidad de articulos en nimero y
letras.

Descripcion del material: se ingresa
el nombre del articulo.

Cantidad despachada: la cantidad
gue se esta solicitando en nimeros
y letras.

NUm. kardex: ingresar el numero de
la tarjeta de k&rdex que maneja la
secretaria, si en caso ese articulo
este ingresado en las tarjetas.

Entregar a secretaria.

Secretaria

Recibe, prepara materiales para entregar el

dia lunes.

Entrega materiales junto con la requisicion

gue llenaron.
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Continuacion de la tabla LVI.

Nombre de la Seccién: Orientacién Vocacional

los materiales

Titulo del proceso: manejo de almacén Hoja 3 de 3
. Puesto Paso o
Seccion i Actividad
responsable |num.
7 |Reciben materiales
Ingresan:
) - Recibi conforme: firmar de recibido.
_ » Trabajadores i
Orientacion - Fecha de entrega: ingresar la fecha en
_ responsables de o ]
Vocacional 8 la que se recibieron los materiales.

Nombre y apellidos: ingresar el

nombre de la persona que recibe los

materiales.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 59.

Flujograma del proceso de manejo de almacén

Universidad de San Carlos de Guatemala

Seccién: Orientacién Vocacional

Proceso: manejo de almacén

Pagina 1

Secretaria

Trabajadores responsables de los

materiales

1. Recibe materiales que son para

almacén.

2. Ingresa los materiales a bodega
de Orientacion Vocacional.

!

3. Todos los viernes entrega
requisiciones a los trabajadores
gue necesiten materiales, se les
proporciona los materiales durante
la semana, en caso surja una
emergencia o necesidad.

4. Ingresan:

- NOm.: nimero que maneja la
secretaria.

- Fecha de solicitud: fecha
actual dia, mes, afio.

- De: nombre de la persona que
se hara responsable del material.

- Cargo: el nombre del cargo
gue ocupa esa persona.

- Registro de personal: nimero
de identificacién de la persona

- Cantidad solicitada: ingresar la
cantidad de articulos en nimero y
letras.

- Descripcion del material: se
ingresa el nombre del articulo.

- Cantidad despachada: la
cantidad que se esta solicitando en
nameros y letras.

- NOm. kérdex: ingresar el
namero de la tarjeta de kardex que
maneja la secretaria, si en caso ese
articulo este ingresado en las tarjetas.

-Entregar a secretaria.
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Continuacién de la figura 59.

Seccién: Orientaciéon Vocacional

Proceso: manejo de almacén

Universidad de San Carlos de Guatemala

Pagina 2

Secretaria

Trabajadores responsables de los
materiales

5. Recibe, prepara materiales para
entregar el dia lunes.

<

L

6. Entrega materiales junto con la
requisicién que llenaron.

B

P 7. Reciben materiales

v
8. Ingresan:

- Recibi conforme: firmar de
recibido.

- Fecha de entrega:
ingresar la fecha en la que
se recibieron los
materiales.

- Nombre y apellidos:
ingresar el nombre de la
persona que recibe los
materiales.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia.
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2.7. Costos de la propuesta

Se presentan los costos aproximados de la propuesta para la realizacién o
actualizacion de la documentacion de los procesos y procedimientos internos de

la Jefatura de Bienestar Estudiantil y la Seccion de Orientacion Vocacional.

En caso de que el proyecto se realice por personal externo a la
Universidad, los costos del recurso humano no tendran ningun valor, tomando

en cuenta que son aproximados y pueden variar con el tiempo.

En la tabla LVII se detallan los siguientes costos: analizador, persona que
se encarga de analizar la situacion actual en cuanto a la documentacion de la
Jefatura y la Seccion de Orientacién Vocacional; persona que documenta,
persona que se encarga de documentar todos los procesos y procedimientos;
asesor o revisor, persona gue se encarga de revisar y asesorar el trabajo de la
persona que esta documentando; transporte, medio de transporte, calculando
gue para entregar el proyecto seran necesarias 26 semanas y de utilizar
automovil el total es de Q 75,00 a la semana aproximadamente; resma de
papel, se utilizaron 3 resmas de papel ya que se dejard una copia del manual
donde estén documentados todos los procesos y procedimientos internos tanto
para la Jefatura como para la Seccion de Orientacion Vocacional;
impresion/tinta, se reprodujeron aproximadamente 1 000 impresiones las cuales
se valoran en Q 0,15 cada una; boligrafos, 3 boligrafos para anotaciones
importantes a Q 5,50 cada uno; computadora y cafonera, este costo no genera
ningun valor ya que la Jefatura y la Seccién cuentan con estos equipos; libros y
documentos, este costo no genera ningun valor ya que la Jefatura y la Seccién

cuentan con estos materiales fisicos.
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Se debe tomar en cuenta que los costos que se detallan se obtuvieron por

medio de cotizaciones via internet para obtener un aproximado de precios hasta

noviembre 2015.

Tabla LVII. Costos para la propuesta de documentacion
£ COSTO
TIPO DESCRIPCION CANTIDAD UNITARIO COSTO TOTAL
Analizador 1 Q 800,00 Q 800,00
Humano gersona que 1 Q 3 000,00 Q 3 000,00
ocumenta
Asesor o revisor 1 Q 1 500,00 Q 1 500,00
Subtotal Q 5 300,00
Transporte 26 Q 75,00 Q 1 950,00
Resma papel 3 40,00 120,00
Material/Fisico p p Q Q
Impresion/tinta 1000 Q0,15 Q 150,00
Boligrafos 3 Q5,50 Q 16,50
Subtotal Q 2236,5
i i Recurso humano Q 5 300,00
Financiero -
Recurso material Q 2236,5
TOTAL ESTIMACION DE RECURSOS Q 7 536,5

Fuente: elaboracién propia.

287




288



3. FASE DE INVESTIGACION. PROPUESTA DE AHORRO
ENERGETICO

3.1. Diagndstico

Para realizar el diagnéstico fue necesario efectuar encuestas al personal y
visualizar la cantidad, ubicacion, capacidad de los equipos y luminarias, tanto
de la Seccion de Orientacion Vocacional como de la Division de Bienestar
Estudiantil, con el fin de calcular el consumo en kilowatt por hora por separado,
ya que la Universidad de San Carlos de Guatemala cuenta con reportes de
consumo de todo el edificio de Bienestar Estudiantil, pero no tiene la cantidad
de consumo por secciones o areas. Esta separacién es necesaria para dar una
solucion al problema y mostrar mejoras continuas por medio de la estrategia de

produccién mas limpia.

En el diagnéstico se encontré6 que los equipos mas utilizados son:
computadoras, impresoras, microondas, aire acondicionado, maquinas de
escribir, refrigeradores, oasis, entre otras. Las lamparas instaladas son de
diferentes capacidades y marcas, unas consumen mas que otras. A
continuacién se presenta el inventario y las tablas de consumo para la Divisién

y la Seccién por separado.

En la tabla LVIII se describe el inventario que se realiz6 en la Seccién de
Orientacion Vocacional de todos los equipos conectados a una corriente
eléctrica, los cuales son de uso diario, detallando la cantidad y ubicacion de los
mismos. En el inventario también se determina la cantidad y capacidad de las

[amparas que se encuentran instaladas en varias oficinas de la Seccion.
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Tabla LVIII.

Equipo y luminaria de la Seccidon de Orientacion

Vocacional
Lamparas
Nam. | Oficina | gy yaniA | PHILIPS | PHILIPS | LuxLiTE | PC | !mpresoras | Microondas aconﬁlcriSnado
40W 40W 32w 32w
1 301.2 8 1 1
2 301.3 8 1 1
3 301.4 8 2 1
4 301.5 8 1 2
5 301.6 8 1
6 301.8 8 7 7 1 1
7 301.9 8 4 4 1
8 301.1 6 2 2
9 | Genera 1 4
10 Archivo 2
1 US\Z?Stiigrisos 2 1 1
12 Salon 26
13 Recepcion 4 2 3
Total 66 27 14 4 22 22 1 2

la Division de Bienestar Estudiantil de todos los equipos conectados a una
corriente eléctrica, los cuales son de uso diario, detallando la cantidad y
ubicacion de los mismos. En el inventario también se determina la cantidad y

capacidad de las lAmparas que se encuentran instaladas en varias oficinas de

la Jefatura.

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla LIX. Equipo y luminaria de Jefatura

Lamparas
Nam. Oficina SYLVANIA | SILVANIA | PHILIPS | LUXLITE LPH%HI) Ir;ln%;j:%?a;é, '\;I,ifggfanddoars C;”g:':idsm Radio ﬁconﬁicrignado
40w 32w 40w 32w
1 Secretaria 2 4 3 3 1
2 Comedor 2 2 2
3 Tesoreria 2 4 4 6 1 1
4 Subjefatura 8 1 !
5 Total 8 2 8 4 8 9 2 2 1 3

Fuente: elaboracién propia.

En la tabla LX se describe el consumo en kilowatts por hora de los
equipos, tanto de la Jefatura como de la Seccion de Orientacién Vocacional. Se
detallan las cantidades, consumo en watts, horas de uso en el dia y se realiza el
calculo del consumo en kilowatts por hora de cada uno de los equipos.
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TablaLX. Consumo en kilowatt por hora de equipos de Orientacién
Vocacional y Jefatura
Horas de
Consumo | uso en el
NUam. Equipos Cantidad | en watts dia KWH
1 PC 29 661,2 10 6,612
2 Laptops 2 88,9 6 0,5334
3 Impresoras 30 100,3 5 0,5015
4 Aire acondicionado 5 1770,70 5 8,8535
5 Maquina de escribir 2 43,3 3 0,1299
6 Microondas 2 1500 2 3
7 Tostador 1 1200 0,5 0,6
8 Oasis 2 79,8 10 0,798
9 Refrigerador 1 270 10 2,7
10 Radio 1 379,6 4 1,5184
11 Fotocopiadora 3 1 140 10 11,4
12 Teléfonos 14 8 10 0,08

En la tabla LXI se describe el consumo en kilowatts por hora de las
luminarias, tanto de la Jefatura como de la Seccidén de Orientacién Vocacional.
Se detallan las cantidades, consumo en watts, horas de uso en el dia y se

realiza el célculo del consumo en kilowatts por hora de las lamparas

Fuente: elaboracién propia.

dependiendo su capacidad.
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Tabla LXI. Consumo en kilowatt por hora de luminaria de Orientacion

Vocacional y Jefatura

Horas de

Consumo | uso en el
NUm. Lamparas Cantidad | en watts dia KWH
1 SYLVANIA 40W 74 40 6 0,24
2 PHILIPS 40W 35 40 6 0,24
3 PHILIPS 32W 14 32 6 0,192
4 SYLVANIA 32W 2 32 6 0,192
5 LUXLITE 32W 8 32 6 0,192

Total 133
Fuente: elaboracién propia.
3.2. Andlisis de consumo

Se utiliza el inventario que se realizé con anterioridad, a esta tabla se le
agrega el consumo en kilowatts y este calculo se obtiene por medio de la
multiplicacion del consumo de horas al dia, la cantidad y la potencia en watts,
luego se divide en 1 000 para convertirlo en kilowatts. Esta formula se utiliza
para cada equipo y lampara, tanto de la Seccién de Orientacién Vocacional
como de la Division de Bienestar Estudiantil. EI consumo se representa
graficamente con el fin de conocer cuales son los equipos y lamparas que

consumen mas kilowatts.

Es necesario realizar una comparacién con el historial de consumo, asi
gue fue necesario solicitar a Servicios Generales de la USAC, el consumo en
kilowatts mensual desde mayo hasta septiembre y se representa graficamente,
con el fin de conocer qué tan constante se mantiene el consumo en cada uno

de estos meses, para luego presentar una propuesta de un plan de accién.
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También fue necesario analizar las encuestas realizadas a los
trabajadores, tanto de la Seccién de Orientacién Vocacional y Jefatura de la
Division de Bienestar Estudiantil, con el fin de conocer los habitos vy

necesidades (ver apéndice 5).

El consumo de la Seccion de Orientacion Vocacional y Jefatura se

presenta en la tabla LXIl y su grafica en la figura 60.

Tabla LXII. Consumo en equipos y luminarias
Descripcion Potencia | cantidad | CONsumo de | Consumo

(W) horas al dia KW
SYLVANIA 40W 40 74 6 17,76
PHILIPS 40W 40 35 6 8,4
PHILIPS 32W 32 14 6 2,688
SYLVANIA 32W 32 2 6 0,384
LUXLITE 32W 32 8 6 1,536
PC 661,2 29 10 191,748
Laptops 88,9 2 6 1,0668
Impresoras 100,3 30 5 15,045
Aire acondicionado | 1 770,70 5 5 44,2675
Maquina de
escribir 43,3 2 3 0,2598
Microondas 1 500 2 2 6
Tostador 1200 1 0,5 0,6
Oasis 79,8 2 10 1,596
Refrigerador 270 1 10 2,7
Radio 379,6 1 4 1,5184
Fotocopiadora 1140 3 10 34,2
Teléfonos 8 14 10 1,12

Fuente: elaboracién propia.

294



Figura 60. Gréafica de consumo
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Fuente: elaboracién propia.

3.2.1. Consumo por mes

El consumo mensual de la Seccién de Orientacion Vocacional y Jefatura
se presenta en la tabla LXIIl y su gréfica en la figura 61.
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Tabla LXIII. Consumo mensual

Consumo
Mes KW
Mayo 9 785
Junio 8 727
Julio 9 468
Agosto 8 041
Septiembre 8511

Fuente: elaboracién propia.

Figura 61. Grafica de consumo mensual
9785 9 468
I I 8041
Mayo Junio Julio Agosto Septiembre

Fuente: elaboracién propia.
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3.3. Propuesta del plan de accion para disminuir el consumo de

energia

Después de realizar el analisis correspondiente de la situacién actual,
tanto de la Seccion de Orientacion Vocacional como de Jefatura de la Division
de Bienestar Estudiantil, se disefia la propuesta de un plan de ahorro
energético, con el fin de reducir el consumo y los gastos del edificio.

El plan fue disefiado utilizando la estrategia de produccion mas limpia, la
cual es una herramienta que se aplica a los procesos, productos y servicios,
con el fin de aumentar la eficiencia y reducir los riesgos para los seres humanos
y el ambiente. Tomando en cuenta que la mitad de la energia consumida en el
sector servicios se realiza en los edificios de oficinas, siendo responsables de
un 40 % del consumo energético en todo el mundo. El consumo energético en
las oficinas o0 centros de trabajo esta repartido mayoritariamente entre el uso
generalizado de los sistemas de climatizacién, los sistemas de iluminacion y el
aumento de equipos ofimaticos (ordenadores, impresoras, fotocopiadoras,
escéneres, faxes, entre otros). Este consumo se ve influido también por factores
como el nivel de eficiencia energética de los equipos, los habitos de consumo
de los usuarios 0 las propias caracteristicas constructivas del edificio. Los
beneficios a través de este plan son: reduccion de costos y una mayor
seguridad en el suministro de energia, proporcionando nuevas oportunidades

de negocios y mas puestos de trabajo.

El plan contiene una serie de pasos a seguir, una tabla donde se muestran
las mejoras que se pueden implementar, los resultados obtenidos y los
beneficios para poner en marcha dicho plan, entre otros. Es por ello que se

recomienda la implementacion inmediata, esperando que la Division de
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Bienestar Estudiantil se encargue del andlisis correspondiente y ponga en

marcha la propuesta.

A continuacién se muestra el disefio del plan de ahorro propuesto

presentado a la division.

o Implementar el trabajo en equipo dentro de la Seccion de Orientacion

Vocacional y Jefatura de la Divisién de Bienestar Estudiantil

Es esencial involucrar activamente a todos los empleados, asi como
contar con el apoyo de la Jefatura de la Division, ya que podra resultar
necesario introducir cambios en el esquema del funcionamiento para alcanzar

los objetivos de mejora que se determinen.

o] Responsabilidad en la asignacion de recursos materiales,
econdmicos y humanos.

o] Seleccion de una persona responsable del plan de mejora, dicha
persona sera la encargada de la realizacion del inventario
energético de la organizacion, de la identificacion de las medidas,
del seguimiento y cumplimiento del plan de ahorro de energia y de

la comunicacion interna y externa.

o Nombrar a un responsable

Resulta conveniente nombrar, al menos, a una persona responsable de la

implantacion, organizacion y supervision del cumplimiento del plan de mejora.

Esta persona puede utilizar métodos efectivos para lograr los objetivos

como entregar a todos los trabajadores estampas para promover el ahorro

298



energético en el edifico de bienestar estudiantii (ver apéndice 3).

Principales funciones del responsable del plan de mejora de la gestién

energética:

o] Informar convenientemente a los trabajadores sobre las nuevas
practicas energéticas.

o] Realizar un analisis de consumos energéticos y de los habitos de
consumo cada cierto tiempo.

o] Identificar las medidas y actuaciones a llevar a cabo para reducir
los consumos energéticos, y evaluar la viabilidad de implantacion
de las mismas.

o] Elaboracion de un plan de accién, que defina las politicas de
gestion y las préacticas de la organizacion.

o] Hacer el seguimiento del plan de mejora y de las medidas
implantadas.

o] Realizar el informe anual de seguimiento de los logros
conseguidos a través del plan de accion.

o] Realizar campafias de comunicacién externa e interna y motivar al
personal.

. Medidas de ahorro energético

o) Equipos

La presencia de sistemas de refrigeracion en el edificio es preocupante,
dado que muchas de estas instalaciones presentan consumos de energia

generalmente excesivos. Algunas soluciones se presentan a continuacion.
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" El uso de ventiladores que son de facil instalacion y mucho
mas econdmicos que los equipos de aire acondicionado,
constituye una excelente solucion para reducir la sensacion
térmica del aire, estos presentan un consumo bajo de
energia.

" Equipo de aire acondicionado, es conveniente seleccionar
un modelo de bajo consumo (clase energética A) y con un
elevado indice de eficiencia energética.

" Se recomienda el uso de ventiladores y en los equipos de
aire acondicionado, comprar o cotizar los de bajo consumo
para optimizar el comportamiento energético que sera
recompensado por un importante ahorro en la factura
energética “de por vida” y un mayor nivel de confort en el

trabajo.

. Climatizacion

Aprovechamiento del clima en todos los sentidos, esto depende de los
distintos equipos presentes en la oficina, ademas de consumir energia, también
pierden gran parte de ella en forma de calor con su uso, aumentando la carga
térmica en el interior de las instalaciones e influyendo notablemente en la
demanda de energia del aire acondicionado de la oficina. Para ello se debe

tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

o] Utilizar bombillas incandescentes, ya que el 95 % de la
electricidad consumida se pierde en forma de calor.

o] Hacer uso correcto de los sistemas energéticos de la oficina, por
ejemplo evitar dejar luces encendidas cuando no se necesitan.

o] Asegurar una correcta ventilacion del aire interior en la oficina.
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o] Aplicar periddicamente medidas de mantenimiento preventivo de
los sistemas de ventilacion.

o] Evitar bajar o subir bruscamente la temperatura de las
instalaciones, ya que solamente se consigue aumentar el
consumo de energia del sistema y en el caso de equipos
disminuye la vida util.

o] Utilizar la capacidad de refrigeracion del aire exterior para renovar
el aire interior de una oficina, sin utilizar el aire acondicionado, lo

gue permite disminuir consumo de energia.

° [luminacién

Supone uno de los principales puntos de consumo energético de un
edifico de oficinas, por lo que cualquier actuacion dirigida a reducir este
consumo tendrd una repercusioén substancial en el consumo energético global.

Algunas medidas para reducir el consumo de energia en iluminacion:

o] El aprovechamiento de luz natural y uso racional de la iluminacion:
siempre que sea posible, orientar el puesto de trabajo para
aprovechar al maximo el uso de la iluminacion natural, asegurando
gue no se producen deslumbramientos molestos para el personal
con el uso de cortinas orientables, persianas y otros elementos
similares.

o] Es necesario utilizar tonos claros para decorar paredes y techos y
en el mobiliario, ya que presentan mayores indices de reflexion
gue los colores oscuros.

o] Mantener limpias las ventanas y levantadas las persianas o
cortinas en la medida de lo posible, siempre y cuando no produzca

deslumbramientos.
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El uso de lamparas, luminarias y equipos auxiliares de mayor
eficiencia energética.

Adecuado mantenimiento y limpieza de las instalaciones, asi como
Su correcto uso por parte de los trabajadores: el polvo que se
acumula en bombillas y luminarias reduce el rendimiento de los
sistemas de iluminacion en el tiempo, por lo que se recomienda
realizar un mantenimiento periddico y programado de la limpieza
de fuentes de luz y luminarias, y reemplazando las bombillas
necesarias en funcion de la vida util indicado por el fabricante.
Para las oficinas se recomienda instalar un control automético del
nivel de la iluminacibn con sensores, especialmente para
luminarias situadas en zonas proximas a las ventanas.

En pasillos, por ser zona de poco transito, se recomienda un
control de la iluminacibn mediante sensores de presencia. Las
mas recomendables para las oficinas son las l[amparas de bajo
consumo Yy las lamparas LED.

La instalacion de sistemas de control de la iluminacion como
interruptores zonales, detectores de presencia, programadores
horarios, entre otros). Elegir luminarias de modelos con altos
rendimientos para conseguir una distribucion apropiada de la luz.
Los balastros electrénicos son mas eficientes que los
convencionales o electromagnéticos, convierten la energia en luz
mas eficiente, alargan la vida util de las mismas.

Gestionar eficientemente el consumo energético, configurando los
modos de ahorro de energia de los equipos y evitando las
pérdidas en horas stand-by (horas que no se trabajan) para evitar
consumos innecesarios fuera del horario laboral de la oficina.

Se recomienda conectar todos los equipos de una oficina a una

base de enchufes multiple, o regleta, con interruptor, de manera
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gue al acabar la jornada laboral se puedan apagar todos a la vez
de la toma de corriente pulsando el interruptor de la regleta.

Recomendaciones para la implementacion del plan

No encender las luces si no es estrictamente necesario.

Utilizar el encendido y apagado por zonas en la oficina y
aprovechar al maximo la luz natural.

Solicitar el cambio de orientaciéon del puesto de trabajo si es
necesario.

Apagar las luces cuando no se estén usando, aunque sean
periodos cortos.

Recordar a los auxiliares de servicios que no olviden apagar las
luces al marcharse.

Aprovechar al maximo la ventilacion natural cuando sea posible.
Procurar que no se dejen puertas o0 ventanas abiertas
innecesariamente, sobre todo cuando los sistemas de calefaccion
o de aire acondicionado estén funcionando.

Utilizar y gestionar adecuadamente el consumo de energia de los
distintos equipos de la oficina.

Tratar de acumular los trabajos de impresién o las fotocopias.

Al imprimir o fotocopiar documentos, hacerlo por las dos caras,
utilizando las funciones de ahorro de tinta, en blanco y negro o en
funcién de borrador.

Si se van a sustituir los equipos por otros nuevos, asegurarse de
gue incorporan opciones de ahorro de energia.

Desenchufar completamente los equipos cuando no se utilicen,
especialmente al final de la jornada y durante los fines de semana.
No dejar los equipos en stand-by.

Promover el uso de calculadoras y cargadores solares.
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En la tabla LXIV se presenta el plan de mejora propuesto, en esta tabla se
presenta el nombre de las areas que se mejoraran, los objetivos, las medidas a
tomar en cuenta para la reduccion del consumo, el ahorro total estimado y los

responsables.

Tabla LXIV. Plan de mejora para ahorro energético

Medidas para Ahorro
Objetivos reduccioén de total Responsable
consumo estimado

Areas de
mejoramiento

Instalacion de
ventiladores

para ya no usar Q 862,44
. al mes.
aire
Implementar acondicionado.
Jefatura de la |las medidas persona nombrada
Divisién de necesarias por jefatura bajo la
Bienestar para obtener , supervision del jefe
Estudiantil gananciasy | Encender el aire de la division
beneficios. acondicionado
dos horas solo
para enfriar la Q5085 al
oficina, luego se mes '
apagay se '
enciende el
ventilador 6
horas.

Climatizacion;
aprovechamiento
de iluminacién
natural, programar

Aprovechar la

Jefatura de la climatizacion Persona nombrada

Division de en las oficinas, ; Q 142,52 al | por Jefatura bajo la
. gue enciendan las o )
Bienestar para obtener mes supervision del jefe
Estudiantil un mejor luces un de la Divisién
rendimiento aproximado de 5

horas entre la
mafiana y tarde.
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Continuacion de la tabla LXIV.

Areas de Medidas para Ahorro
. . Objetivos reduccioén de total Responsable
mejoramiento )
consumo estimado

Aprovechamiento
de ventilacion
natural. Abriendo
las ventanas
durante la
mafana y tarde y
utilizar Q 708,43
aproximadamente | al mes

1 hora el aire
acondicionado en
caso sea
necesarioy 3
horas el
ventilador.

lluminacién:
cambio de
lamparas Q 202,14
fluorescentes a al mes.
Cambio de lamparas Persona
Jefatura de la o ahorrativas. nombrada por

S luminarias ;
Division de . Jefatura bajo la

. para mejorar N
Bienestar supervision del
oo el consumo .
Estudiantil . jefe de la

de energia. _ Divisié
Cambio de vision.

lamparas Q 262,44
fluorescentes a al mes.
Led
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Continuacion de la tabla LXIV.

‘ Medidas para | Ahorro
Areas de . >
. . Objetivos | reduccién de total Responsable
mejoramiento .
consumo estimado
Equipos
Eléctricos: uso
de regletas
multiples para
que al finalizar
Desconectar .
la jornada
todos los
equipos de la laboral los Persona
Jefatura de la corriente trabajadores se nombrada por
Divisién de les hagamas |Q 824,36 |Jefatura bajo la
. paraque no |.. . N
Bienestar . facil solo al mes supervision del
oo exista )
Estudiantil desconectar jefe de la
consumo en A
las regletas y Division.
horas no .
asi los
laborales.
aparatos
queden
totalmente
desconectados
de la corriente.
Implementar
las medidas . Persona
: Instalacion de
L, necesarias . nombrada por
Seccion de ventiladores ,
. gt parala Q 576,93 |Jefatura de bajo
Orientacion o para ya no -
. seccion y . al mes la supervision del
Vocacional usar aire :
obtener - jefe de la
, acondicionado. -
ganancias y Seccion.
beneficios.
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Continuacion de la tabla LXIV.

mafana y tarde.

‘ Medidas para Ahorro
Areas de I g
. . Objetivos reduccion de total Responsable
mejoramiento .
consumo estimado
Implementar | Encender el aire
las medidas |acondicionado
de dos horas solo Persona
Seccién de refrigeracion | para enfriar la nombrada por
: ., - Q 219,37 .
Orientacion enla oficina luego se al mes Jefatura de bajo la
Vocacional seccion apagay se ' supervision del
para obtener | enciende el jefe de la Seccion.
ganancias y |ventilador 6
beneficios. |horas.
Climatizacion:
Hacer buen |aprovechamiento
uso de la de iluminacion
R Persona
., climatizacioén | natural,
Seccion de nombrada por
: e en las programar que | Q 735,92 .
Orientacién - . Jefatura de bajo la
) oficinas, enciendan las al mes L
Vocacional supervision del
para obtener | luces un . .
) . jefe de la Seccion.
un mejor aproximado de 5
rendimiento. | horas entre la
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Continuacion de la tabla LXIV.

Areas de
mejoramiento

Objetivos

Medidas para
reduccioén de
consumo

Ahorro total
estimado

Responsable

Aprovechamiento
de ventilacion
natural. Abriendo
las ventanas
durante la
mafiana y tarde y
utilizar
aproximadamente
1 hora el aire
acondicionado en
caso sea
necesarioy 3
horas el
ventilador.

Q 110,43 al
mes

Seccioén de
Orientacioén
Vocacional

Cambio de
luminarias
para
mejorar el
consumo
de energia.

lluminacion:
cambio de
lamparas
fluorescentes a
lamparas
ahorrativas.

Q 1053,52
al mes

Cambio de
lamparas
fluorescentes a
led.

Q 1357,76
al mes.

Persona
nombrada por
Jefatura de
bajo la
supervision del
jefe de la
Seccion.
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Continuacion de la tabla LXIV.

‘ Medidas para | Ahorro
Areas de I o
. . Objetivos reduccion de total Responsable
mejoramiento .
consumo estimado
Equipos
eléctricos: uso
de regletas
multiples para
gue al finalizar
Desconectar |la jornada
todos los laboral los Persona
. equipos de la |trabajadores nombrada por
Seccion de . :
Orientacion corriente para | se les haga Q 136,23 | Jefatura de bajo
. gue no exista | mas facil solo |al mes la supervision del
Vocacional. .
consumo en | desconectar jefe de la
horas no las regletas y Seccion.
laborales. asi los

aparatos
gueden
totalmente
desconectados
de la corriente.

Fuente: elaboracién propia.
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° Resultados

En los resultados se muestra el ahorro mensual que se proyecta a partir
de la implementacion de la propuesta tanto para la Seccién de Orientaciéon
Vocacional como para la Jefatura de la Division de Bienestar Estudiantil

Universitario.

Para realizar los resultados fue necesario analizar la lista de equipos y
colocar el gasto total de cada equipo en uso, apagado y desconectado,
asimismo se muestra el gasto total mensual actual y el propuesto, con esto se

calcula el ahorro mensual solo en equipos.

En la tabla LXV se muestra el ahorro mensual en equipos y en la figura 62,

su gréfica.
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Tabla LXV.

Ahorro mensual en equipos

Gasto Gasto total Gasto total
total Q de Qde Gasto total Q mensual Gasto

KWH/Mes | KWH/Mes de KWH/Mes actual total Ahorro

) equipos equipos equipos mensual mensual
NUm Equipos en uso apagados | desconectados propuesto Q)
1 PC 6 569,471 39,504 0,000 6 608,975 | 6569,471 39,504
2 Laptops 36,550 10,977 0,000 47,527 36,550 10,977
3 Impresoras 515,456 103,698 0,000 619,154 515,456 103,698
Aire
4 acondicionado | 1516,647 3,255 0,000 1519,902 | 1516,647 3,255
Maquina de

5 escribir 8,901 4,317 0,000 13,218 8,901 4,317

6 Microondas 205,566 4,643 0,000 210,209 205,566 4,643

7 Tostador 20,557 2,480 0,000 23,036 20,557 2,480

8 QOasis 54,680 5,756 0,000 60,436 54,680 5,756

9 Refrigerador 92,505 4,797 0,000 97,301 92,505 4,797

10 Radio 52,022 1,137 0,000 53,159 52,022 1,137
11 Fotocopiadora | 1171,725 14,390 0,000 1186,114 1171725 14,390
12 Teléfonos 38,372 13,430 0,000 51,803 38,372 13,430
Total 10 282,451 197,831 0,000 10 480,282 | 10 282,451 197,831

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 62. Ahorro mensual en equipos

250

Ahorro
200 mensual
propuesto,
197,831
150
100
Ahorro
50 mensual
actual, 0
0
0 0.5 1 15 2 2.5

Fuente: elaboracién propia.

En la tabla LXVI se muestra el ahorro mensual en luminarias y en la figura

63, su grafica.

Tabla LXVI. Ahorro mensual en luminaria
Gasto total
Qde Ahorro Q al
Lamparas KWH/Mes mes
Fluorescentes 1 756,900 0,000
Bajo consumo 501,238 1 255,662
Led 136,701 1 620,199

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 63. Ahorro mensual en luminarias

1800
1600 /A_LED_LEZO,ZO
1400 aiparas de
bajo consumo

1200 / 1 255,66
1000 /

1800 /

1600 /

1400 /

1200 Fluorescentes

/o
1000
0,00 0,50 1,00 1,50 2,00 2,50 3,00 3,50

Fuente: elaboracién propia.

3.4. Costos del plan

Para obtener los costos del plan propuesto fue necesario basarse en las
recomendaciones del cambio de luminarias y la utilizacién de algunos equipos,
para ello se presentan dos propuestas de costos y con esto la implementacién
del plan de mejora. Se realiza un listado de los equipos y las luminarias que se
tendrdn que comprar para cambiar por los anteriores, se calcula la cantidad
necesaria que se utilizara tanto para la Seccién de Orientacién Vocacional
como en Jefatura de la Division de Bienestar Estudiantil, se cotizan los precios y
se coloca el costo unitario y el total.
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A continuacion se presentan detalladamente las dos propuestas de costos
gue podran ser utilizadas al momento de la implementacion, tomando en cuenta

gue la mejor opciodn es la propuesta 2.
o Cambio de lamparas por las de bajo consumo

Debido a la vida util de las [Amparas de bajo consumo que se tienen que
cambiar cada afio, el gasto de implementacion se recupera en un aproximado

de 28 afios, después de este tiempo ya se podra contar con un ahorro de
Q 1 453,49 al mes

La propuesta 1 de costos se presenta en la tabla LXVII.

Tabla LXVII. Propuesta 1 de costos
Costo

Equipo y luminaria Cantidad unitario en Ct:gtsgf)

Q
Ventiladores 5 350 1750

Lamparas de bajo

consumo 133 123 16 359
Regletas multiples 0 UPS 16 700 11 200
Total 29 309

Fuente: elaboracién propia.

o Cambio de lamparas por led

Debido a la vida util de las lamparas led que se tienen que cambiar cada
8 afos, el gasto de implementacién se recupera en 22 meses, después de este

tiempo ya se podra contar con un ahorro de Q 1 818,25 al mes
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La propuesta 2 de costos se presenta en la tabla LXVIII.

Tabla LXVIII. Propuesta 2 de costos
Costo
Equipo y luminaria Cantidad unitario en ?8:1;)
Q
Ventiladores 5 350 1750
Lamparas led 133 200 26 600
Regletas multiples o UPS 16 700 11 200
Total 39 550

Fuente: elaboracién propia.
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4. FASE DE DOCENCIA. PLAN DE CAPACITACION

4.1. Diagndstico

Se realiz6 un diagnéstico de las situacion actual, primero se solicitd
informacion al personal acerca de qué capacitaciones han recibido y se detecté
gue solamente han recibido algunas capacitaciones tanto en la Seccion de
Orientacion Vocacional como en la Division de Bienestar Estudiantil, por
ejemplo misién caracter, Lider 360, actualizacion de computacién para
secretarias y oficinistas, seguridad en equipos, uso del sistema SIIF/SIC, entre
otras.

En el diagnéstico también se detectaron las capacitaciones que son
necesarias para el personal de la Seccidén de Orientacion Vocacional y Jefatura
de la Division de Bienestar Estudiantil, por medio del analisis de las funciones y
perfiles de las plazas, asi como los resultados de la encuesta que se le realizo
al personal.

La propuesta del plan de capacitacion es para que se implemente en la
Seccion de Orientacion Vocacional y Jefatura de la Division de Bienestar
Estudiantil.

Este plan contiene una serie de pasos a seguir, beneficios, ventajas,
métodos y técnicas, recursos tanto humanos como materiales, responsables,
programaciones, temas de capacitacion, entre otros. Es por ello que se
recomienda la implementacién inmediata, esperando que la Jefatura se

encargue del analisis correspondiente y ponga en marcha la propuesta.
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o Necesidades de capacitaciones

Para detectar las necesidades se analizan las funciones y perfiles de las
plazas, tanto de la Seccién de Orientacion Vocacional como de Jefatura de la
Division de Bienestar Estudiantil, luego se realiza una encuesta al personal
acerca de los temas de capacitacién necesarias o de interés para la seccién y la

divisiéon (ver apéndice 6).

En la tabla LXIX se muestra una lista de temas propuestos para capacitar

al personal.
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Tabla LXIX. Capacitaciones diagnosticadas

NUum Temas de capacitacion
1 | Conocimientos en computacion
2 Legislacion fiscal
3 | Redaccion y ortografia
4 | Buen manejo de materiales y Utiles de limpieza
5 | Manejo de la pagina del POA Usac
6 |Manejo de la pagina SIIF/SIC
7 | Administracion de recursos humanos
8 | Atencidn al publico
9 |Cultura
10 |Clima organizacional
11 |Planificacién estratégica
12 | Administracion financiera
13 | Formulacion y evaluacion de Proyectos
14 Actualizacion de _mgnuales (organizaciones y
normas y procedimientos)
15 | Manejo de archivo
16 |Politica ambiental de la Usac
17 Politica de atencion a la poblacién con

discapacidad

Fuente: elaboracién propia.
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4.2. Propuesta del plan de capacitacion

Después de realizar el analisis correspondiente del diagnostico tanto de la
Seccion de Orientacion Vocacional y Jefatura de la Division de Bienestar
Estudiantil, se disefia la propuesta de un plan de capacitacion con el fin de
mejorar la productividad, trabajo en equipo, mejor utilizacion de recursos,

motivacion, personal capacitado y capaz, entre otros.

Para realizar el plan fue necesario hacer un listado de los temas de
capacitacion detectados en las necesidades, se nombra a un responsable para
que se encargue de implementar el plan y darle buen uso a los recursos tanto
materiales como humanos, se muestran las técnicas y métodos, el tiempo,
duracion y programacién para cada tema de capacitaciéon. También se realiza

una lista del personal a quienes van dirigidos los temas.

A continuacién se muestra el disefio del pan de capacitacion presentado a

la division.

o Nombrar a un responsable

El o los responsables pueden ser internos, la Universidad de San Carlos
de Guatemala cuenta con personal interno capacitado para realizar algunas de
las capacitaciones detectadas en las necesidades, o bien trabajadores
preparados en la Divisibn de Bienestar Estudiantil, Divisibn de Desarrollo

Organizacional, Direccion General de Investigacion, entre otros.
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Al finalizar la capacitacion se recomienda

o] Realizar una encuesta para la respectiva evaluacion y conocer

gue les parecio a los trabajadores (ver apéndice 7).

o] Proporcionar diplomas a los participantes (ver apéndice 1).
. Recursos a utilizar
o] Humanos: lo conforman los participantes, trabajadores,

facilitadores y expositores especializados en el tema, como:
profesionales, jefes, personal capacitado, entre otros.

o Materiales:

. Infraestructura: es importante que las actividades de
capacitacion se desarrollen en ambientes adecuados
proporcionados ya sea por la jefatura o bien por el jefe de
las unidades o secciones involucradas.

. Mobiliario y equipo: esta conformado por computadoras,
proyectores, plumas, presentaciones, mesas de trabajo, y
ventilacion adecuada.

. Documentos técnico — educativo: entre ellos tenemos:
certificados, encuestas de evaluacion, material de estudio,

entre otros.

. Métodos y técnicas de capacitacion

Existen algunos métodos y técnicas que frecuentemente se utilizan para

realizar programas de capacitacion, por ejemplo:
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o] Conferencia. Exposicion sobre un tema en particular en la que el
conferencista habla y el personal escucha.

o] Conferencia con participacién. Exposicion en la que el
conferencista expone unilateralmente, pero se permite que el
personal participe con preguntas durante la conferencia o al final
de la misma.

o] Capacitacion en el trabajo. Se asignha a una persona con
experiencia para que ayude al aprendiz a conocer el sistema o
forma de realizar el trabajo, a utilizar ciertas herramientas o
maquinaria, y otros procedimientos.

o] Dramatizacién. Se pide a los participantes que simulen situaciones
reales o ficticias para practicar las habilidades o destrezas que se
pretenden lograr. Por ejemplo, se puede simular que se esta
atendiendo a un cliente molesto por el servicio.

o] Métodos audiovisuales. Consiste en la utilizacion de peliculas,
videos, diapositivas, entre otros, para sustituir temporalmente al
instructor. Las personas escuchan y ven el material que ha sido

grabado previamente. Economizan tiempo y recursos.

Todos son recomendables para la Jefatura y la Seccién de Orientacion

Vocacional Universitario.

Durante la capacitacion se recomienda

o Proporcionar trifoliares con la informacion que se esta exponiendo (ver
apéndice 2).
o Pasar el listado de asistencia para llevar el control de quienes asistieron

(ver apéndice 4).

322



En la tabla LXX se muestran los métodos y técnicas que se pueden utilizar

para impartir los diferentes programas de capacitacion.
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Tabla LXX.

Métodos o técnicas que se pueden utilizar para

los diferentes programas de capacitacién

Nam. Temas de capacitacion Método a utilizar
1 | Conocimientos en computacién Conferencia, dra_lmgtlzamon y métodos
audiovisuales
2 | Legislacion fiscal Conferencia, métodos audiovisuales
3 | Redaccién y ortografia Co.nfer.e,nma con participacion,
dramatizacién y métodos audiovisuales
4 |Buen manejo de materiales y utiles de Conferencia con participacion,
limpieza dramatizacion
5 |Manejo de la pagina del POA Usac Conferencia, capacitacion en el
trabajo, métodos audiovisuales
6 |Manejo de la pagina SIIF/SIC Conferencia, capacitacion en el
trabajo, métodos audiovisuales
7 | Administracién de recursos humanos Conferencia con pa_r,t|C|paC|on,
dramatizacion
8 | Atencién al pblico Confergnma con participacion,
dramatizacioén, métodos audiovisuales
9 |Cultura Conferencia, métodos audiovisuales
10 | Clima organizacional Confergnma con participacion,
dramatizacion, métodos audiovisuales
11 | Planificacion estratégica Conferencia, métodos audiovisuales
12 | Administracién financiera Conferencia, dra_lmgtlzamon y métodos
audiovisuales
13 | Formulacion y evaluaciéon de proyectos Confergpma con participacion,
dramatizacion, métodos audiovisuales
Actualizaciéon de manuales
14 | (organizaciones y normasy Conferencia, capacitacion en el
procedimientos) trabajo, métodos audiovisuales
15 | Manejo de archivo Conferenma con participacion,
métodos audiovisuales
16 | Politica ambiental de la Usac Conferencia, dra_lmgtlzamon y métodos
audiovisuales
17 |Politica de atencion a la poblacién con Conferencia, dramatizacién y métodos

discapacidad

audiovisuales

Fuente: elaboracién propia.
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. Tiempo y duracién de las capacitaciones

Aqui se determina el horario o tiempo y duracion del curso o capacitacion.
El horario debera especificar la cantidad de horas en que se va a impartir el

curso y la duracion del curso, la cantidad de dias que se utilizaran.

En la tabla LXXI| se muestra una propuesta de tiempo y duracion para la
realizacion de los diferentes programas de capacitacion, los temas estan
ordenados por su importancia o interés. Se coloca el tiempo de duracién en
horas 0 minutos, y en la duraciéon se colocan los dias por semana que se

llevaran a cabo las capacitaciones.
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Tabla LXXI. Tiempo y duracion de las capacitaciones

Nam. Temas de capacitacion Tiempo Duracion
1 | Conocimientos en computacion 2 hrs. 3 dias por
semana
2 | Legislacion fiscal 50 min 1 dia por
semana
3 | Manejo de la pagina del POA Usac 1 hr 1 dia por
semana
4 | Redaccion y ortografia 50 min 1 dia por
semana
Actualizacion de manuales i
izaci 2 dias por
5 |(organizaciones y normasy 1 hr
imi semana
procedimientos)
6 | Manejo de la pagina SIIF/SIC 1 hr 1 dia por
semana
7 | Manejo de archivo 50 min 1 dia por
semana
8 | Administracién de recursos humanos 1 hr 2 dias por
semana
9 |Atencion al publico 1 hr 2 dias por
semana
10 |Politica ambiental de la Usac 1 hr 1 dia por
semana
Politica de atencién a la poblacién con 1 dia por
11 . . 1 hr
discapacidad semana
1 dia por
12 | Cultura 2 hrs. cada dos
semanas
13 | Administracion financiera 50 min 1 dia por
semana
14 | Formulacién y evaluacién de proyectos 1 hr 2 dias por
semana
15 |Buen manejo de materiales y dtiles de 50 min 1 dia por
limpieza semana
16 | Planificacion estratégica 1 hr 1 dia por
semana
17 | Clima organizacional 2 hrs. 1 dia por
semana

Fuente: elaboracién propia.
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o Personal involucrado en las capacitaciones
Las capacitaciones estan enfocadas y dirigidas al personal de la Seccién
de Orientacion Vocacional y Jefatura de Division de Bienestar Estudiantil

Universitario.

En la tabla LXXIlI se muestran los temas de capacitacion y el nombre de

las plazas del personal a quienes van dirigidos dichos temas.
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Tabla LXXII.

Personal involucrado en las capacitaciones

Nim Temas de capacitacion Personal
1 Conocimientos en computacion Secre}ana I, qperador de mformatlc.all,.programador I!I,
ingeniero en sistemas, tesorero |, oficinista Il, secretaria
2 Legislacion fiscal Tesorero |, auxiliar de Tesoreria
3 M;i;:JO de la pagina del POA Operador de informatica, Subjefatura, Jefatura
4 Redaccion y ortografia Secretaria ll, oficinista Il, secretaria
Actualizacion de manuales
5 (organizaciones y normas y Operador de informatica, Subjefatura, Jefatura
procedimientos)
6 Manejo de la pagina SIIF/SIC Secretaria Il, oficinista Il, secretaria, Subjefatura y Jefatura
7 Manejo de archivo Secretaria ll, oficinista, secretaria
Administracién de recursos .
8 humanos Tesorero |, Subjefatura y Jefatura
. i Secretaria Il, psicélogo o coordinador, oficinista I,
9 Atencion al pablico secretaria
- . Auxiliar orientador, profesional orientador, tesorero |,
10 | Politica ambiental de la Usac Subjefatura y Jefatura
y [Poltica de atencon 1a|  Seorear  awdier onenador profesona orenador,
poblacién con discapacidad P 09 ' ’
secretaria, Subjefatura, Jefatura.
Secretaria Il, auxiliar orientador, profesional orientador,
12 | Cultura auxiliar de servicios |, psicologo o coordinador, oficinista Il,
secretaria, Subjefatura, Jefatura.
13 | Administracion financiera Tesorero |, auxiliar de Tesoreria
14 Formulacién y evaluacion de Operador de informatica, Subjefatura, Jefatura
proyectos
15 I?,gen manejo de materiales y Auxiliar de servicios |
utiles de limpieza
Secretaria Il, auxiliar orientador, profesional orientador,
16 | Planificacion estratégica auxiliar de servicios |, psicologo o coordinador, oficinista Il,
secretaria, Subjefatura, Jefatura.
17 | Clima organizacional Auxiliar orientador, profesional orientador, psicélogo o

coordinador

Fuente: elaboracién propia.
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. Programacion de las capacitaciones

Para realizar la programacion fue necesario solicitar el apoyo del personal
de Jefatura para conocer las prioridades de los temas de capacitacion e
investigar cuanto tiempo es recomendable que se imparta un tema. Con esto se
disefid la propuesta de programacién de las capacitaciones, en la cual se
muestran los meses necesarios para la realizacion de cada uno de los temas de

capacitacion.

En la tabla LXXIIl se muestra la programacién en las que se recomienda

realizar las capacitaciones.
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Tabla LXXIII.

Programacién de las capacitaciones

Nam.

Temas de capacitacion

Meses

Conocimientos en
computacion

Legislacion fiscal

6|7

10

11

12

Manejo de la pagina del
POA USAC

Al W[N] P

Redaccién y ortografia

(&)

Actualizaciéon de manuales
(organizaciones y normas y
procedimientos)

Manejo de la pagina
SIIF/SIC

Manejo de archivo

Administracién de recursos
humanos

| 0 |[N| O

Atencion al publico

Politica ambiental de la
USAC

11

Politica de atencion a la
poblacién con
discapacidad

12

Cultura

13

Administracioén financiera

14

Formulacién y evaluacion
de proyectos

15

Buen manejo de materiales
y Utiles de limpieza

16

Planificacion estratégica

17

Clima organizacional

Vacaciones

Fuente: elaboracién propia.
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. Resultados

En los resultados se muestran las respuestas de las encuestas que fueron
realizadas y aplicadas para el personal tanto de la Seccion de Orientacién
Vocacional como de Jefatura de la Division de Bienestar Estudiantil.

En la tabla LXXIV se muestran los resultados de la encuesta para la

realizacion de capacitaciones.

Tabla LXXIV. Resultados de la encuesta para la realizacién de

capacitaciones

NUm. Preguntas Si No Otros
¢ Recibiste algin tipo de induccién o
capacitacion al ingresar a la division de

1 |Bienestar Estudiantil? 2 8
¢ Has recibido algun tipo de capacitacion por
2 | parte de la universidad? 3 7

¢,Crees que es importante que la Division de
Bienestar Estudiantil capacite

3 | peribdicamente? 10
¢ Crees que necesites estar en constante
capacitacion para desempefiar bien tu

4 | trabajo? 8 2

Computacion,
cursos de
motivacion,
redaccion,
atencion al
publico, finanzas,

5 entre otros.

¢, Qué temas te interesaria para recibir en las
capacitaciones?

¢En tu area de trabajo existe comunicacion y
6 |trabajo en equipo? 2 8
¢ Participarias en capacitaciones o

inducciones de temas que no tengan relacion

7 |con tutrabajo? 3 7
¢, Has recibido capacitaciones fuera de la
8 |USAC? 5 5

Fuente: elaboracién propia.
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evaluacion de capacitaciones.

En la tabla LXXV se muestran los resultados de la encuesta para

Tabla LXXV. Resultados de la encuesta para evaluacion de
capacitaciones
Nam. Preguntas Si No Otros
¢El tema impartido es aplicable a su actividad
1 |laboral? 5 15
2 | ¢El tema es de interés para usted? 3 17
¢ Cree usted que esta actividad permitio la
3 | socializacion entre participantes? 10 10
4 | ¢Qué le parecid la capacitacion? Medio buena
¢Le parece que se aplique este tema a sus
5 |labores cotidianas? 1 19
6 | ¢Cree importante la constante capacitacion? 20
¢ Usted participaria en todas las
capacitaciones que la Jefatura esté dispuesta
7 |abrindar? 20
Computacion,
cursos de
motivacion,
¢Mencione en qué otros temas necesita ser atencion al
capacitado? publico,
finanzas,
planificacion,
clima
8 organizacional
¢,Como cree que sea conveniente
9 | calendarizar las capacitaciones? 20

Fuente: elaboracién propia.
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Entre los resultados se realizan algunas comparaciones utilizando las

encuestas para saber como se mejora el sistema si se aplica el plan.

En la tabla LXXVI se muestra el resumen de la encuesta para realizacion
de capacitaciones, la cual muestra la cantidad de personal que contestd que si
estan interesados en patrticipar en constantes capacitaciones y la cantidad de
personal que no esta interesado. Esta tabla se compara con la tabla LXXVII, la
cual muestra el resumen de la encuesta para evacuacion de capacitaciones, y
este resultado da la cantidad de personal que si esta dispuesto a recibir o

participar en las capacitaciones y la cantidad de personal que no esta dispuesto

a participar.
Tabla LXXVI. Resultados del personal interesado en constantes
capacitaciones
Si No
20 0
Fuente: elaboracién propia.
Tabla LXXVII. Resultados del personal dispuesto a participar en

capacitaciones

Si No

Fuente: elaboracién propia.
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En la figura 64 se muestra la grafica de la comparacion del personal que
respondid en las encuestas iniciales, que si estan dispuestos a participar vy el
personal que respondié en las encuestas finales, que si estan dispuestos a

participar.

Figura 64. Resultados

25

20

N
[@n]

15

10
pd

dispuestos a participar al inicio dispuestos a participar al final

Fuente: elaboracién propia.

Con los resultados anteriores se demuestra que la participacion en el
personal tiende a crecer, al igual que el interés, dependiendo los temas que se
impartan. Se muestra que de 8 personas que estaban interesadas al inicio, 20
personas estan dispuestas a recibir las capacitaciones al final y esto hace
crecer la cantidad de personal capacitado para la Divisibn de Bienestar
Estudiantil.
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4.3. Costos de plan

Tomando en cuenta que la Jefatura de la Division de Bienestar Estudiantil
realiza gestiones para solicitar apoyo por parte de instructores capacitados para
gque brinden las capacitaciones correspondientes sin recibir honorarios
solamente reconocimientos por parte de la division, por este motivo que no se
tomara en cuenta este gasto. Para la renta del sal6n se tendra en cuenta que
normalmente se realizan en los salones disponibles del edifico de Bienestar
Estudiantil Universitario. No es necesario gastar en el alquiler del retroproyector
y laptop, ya que la secretaria cuenta con estos equipos y solamente se realizara
la gestion para que los presten al instructor encargado de realizar la
capacitacion. Las impresiones en hojas bond y cartulinas lino para los diplomas
invitaciones, trifoliares, entre otros, que se utilizaran en las capacitaciones, el
refrigerio, se calcula la cantidad de personas que asistiran a la capacitaciéon
para hacer un aproximado del costo.

En la tabla LXXVIII se muestran los costos del plan que seran necesarios

para su implementacion.
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Tabla LXXVIII.

Costos del plan de capacitacién

Costo Q Costo Q
NUam. Descripcion Unidad |Cantidad unitario total
1 | Refrigerio Unidad 50 5 250
2 | Hojas bond Resma 1 30 30
3 | Cartulina lino Unidad 6 6,3 37,8
4 | Impresion de diplomas Unidad 50 1,5 75
5 |Impresion de trifoliares Unidad 50 2 100
Impresion de
6 |invitaciones Unidad 50 0,5 25
Total 517.,8

Fuente: elaboracién propia.
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CONCLUSIONES

Se realiza un andlisis interno de la situacion actual y se propone la
documentacion de los procesos y procedimientos internos de la Seccion
de Orientacién Vocacional y la Division de Bienestar Estudiantil, de los
cuales la mayoria no estdn incluidos en el Manual de normas y
procedimientos de la Seccion de Orientacion Vocacional, teniendo en
cuenta la falta del manual de normas y procedimientos de la Division de
Bienestar Estudiantil.

Como parte del andlisis, se determiné la diferencia de un proceso y un
procedimiento y cudles son necesarios 0 importantes para documentar.
Se planificd la documentacién utilizando tablas, formatos, diagramas de
flujo y otros, establecidos por la Division de Desarrollo Organizacional de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, para luego proceder a

documentar.

La documentacion de los procesos y procedimientos internos se llevé a
cabo con la colaboracién del personal involucrado, realizando una
entrevista al personal para que explicara paso a paso las actividades y
luego mostrar con ejemplos fisicos la realizacién de dichas actividades.
Estas descripciones se trasladan a los formatos correspondientes y se

realizan los diagramas de flujo para cada proceso y procedimiento.

La documentacién de los procesos y procedimientos internos es
importante para la Division de Bienestar Estudiantil y la Seccién de

Orientacion Vocacional, ya que por medio de este documento se logra
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contribuir con las mejoras continuas, facilitando las evaluaciones de
control, mejorando la toma de decisiones en los servicios que prestan y
disminuyendo tiempo en la realizacién de actividades o atribuciones del
personal involucrado. También es una herramienta que refleja el
funcionamiento de las entidades, cumpliendo con las normas y leyes

establecidas.

Para las diferentes entidades, la importancia de tener los procesos y
procedimientos internos documentados radica en obtener resultados
satisfactorios, no solamente para el personal que brinda el servicio, sino
también para las personas que requieren de los servicios. Razén por la

cual es importante promover la actualizacion de este documento.

La Division de Bienestar Estudiantil no contaba con un plan de ahorro
energético, ya que no era una prioridad. Debido a la problemética que se
enfrenta actualmente por el calentamiento global que se sufre en todas
partes del mundo, se propone un plan para el ahorro de energia
enfocado a edificios, con el fin de mejorar el sistema actual en estas
dependencias y recomendar el debido aprovechamiento de energia

solar.

Para la realizacion del plan de ahorro energético, fue necesario analizar
la situacion actual, solicitando a servicios generales de la Universidad,
las facturas de consumo de energia del edificio de Bienestar Estudiantil
de meses y afios anteriores, se tomaron fotografias de las diferentes
oficinas, y se contabilizaron los equipos y Iluminarias de las dos
dependencias. En el plan se propone la implementacion de mejoras

recomendadas y resultados proyectados en caso se adoptara el plan.
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Con la realizacion del andlisis, se determiné la falta de calendarizacién
de capacitaciones para el personal de la Seccién de Orientacion
Vocacional y la Division de Bienestar Estudiantil. Debido a la importancia
de que las dependencias tengan a su personal capacitado, se propone el
disefio de un plan de capacitaciéon enfocado directamente al personal
interno de dichas dependencias, para promover la motivacién y obtener

mejoras continuas en los servicios prestados.
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RECOMENDACIONES

La Divisibn de Bienestar Estudiantii y la Seccion de Orientaciéon
Vocacional deben dar a conocer la existencia de estos documentos
elaborados y proporcionar copias a cada una de las areas, con el fin de

gue el personal corrobore sus actividades y atribuciones.

La Jefatura de las dependencias debe nombrar a un responsable de
analizar la situacién de los procesos y procedimientos internos por lo

menos una vez al afio o cuando se detecten cambios.

Es importante que la Jefatura revise y analice los procesos vy
procedimientos cada cierto tiempo, con el fin de conocer mas acerca de
las atribuciones del personal que tiene a su cargo y la forma de

realizacion de las actividades.

La Jefatura debe involucrarse en la documentacién de los procesos y

procedimientos internos.

Promover la actualizacion constante de los manuales en la Divisién de

Bienestar Estudiantil y la Seccién de Orientacion Vocacional.

Implementar la propuesta del plan de ahorro energético para la reduccion
de consumo en el edificio de Bienestar Estudiantil.

Implementar la propuesta del plan de capacitacion para lograr satisfacer

los servicios prestados y promover la mejora continua.
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8. Deben realizar planificaciones anuales de diferentes capacitaciones y, de

igual manera, analizar las propuestas en el plan de capacitacion.
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APENDICES

Apéndice 1. Propuesta de diplomas para las capacitaciones de la Seccién

de Orientacion Vocacional y Jefatura.

“ifow-  DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA
VISION DE BIENES TAR ES TUDIANTIL UNIVERSITARIO

® QSAC UNIVERSIDAD SAN CARLOS DE GUATEMALA “

4

Por su participacidn en la charla de la importancia de Ahorro Energético, realizado
el 18 de Noviembre de 2015.

Guatemala, Noviembre de

DD Y ENSENAD ATODOS”
Dr. Erick Porres Licda. Londy de Martinez
Jefe Division de Bienestar Estudiantil jefe Division de Bienestar Estudiantil
’

UNIVERSIDAD SAN CARLOS DE GUATEMALA ® USA

TRICENTENARIA

DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA 1
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO

Por su participacidn en del tema realizado el
_de_ de20_.
Guatemala, __ de 20_.

“OD Y ENSENAD A TODOS”
Dr. Erick Porres Licda. Londy de Martinez
Jefe Division de Bienestar Estudiantil Subjefe Division de Bienestar Estudiantil

Fuente: elaboracién propia.
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Apéndice 2.

Trifoliares sobre ahorro energético

4Como Anorrar Energla?
@ Usa bombmas de
30 consumo —

¢ Desconectalos equ-
oS Que no umces.

¢ Aprovechala
RZ natr 3l para
Buminar yc3
lemar.

o inemaavr s
retigeracr lome
nos posiDie, 5303
DX loque nece
s

& Cuando com-
pras un elecro-
gom &s3co com-
pra umo quesea
fcene Ao A+

@ Nopongas aimenis calenies
en & retigerador.

¢ Apagalalwzcuando (5
83gas de una ofc-
3 0 havitacion. "

¢ Grada & tarmosts-
0 del a2 3condcionado 3 una
f2m paratura s 0por-
ape Cadagrad
exxarepresenta un
7% mas deconsu-
ma.

.

(]

.

y tus artefactos
electrodomesticos

SABIAS QUE LOS EQUIPOS
SOLAMENTE APAGADOS
CONSUMEN ENERGIA TAM-
BIEN, ESMEJOR DESCO-

Universidad de San Carlos de
Guatemala
Facultad de Ingenieria.

e salir. (g

!Corslrur un futmro mejpr |
I es trabajo de todos. Aporte |

ymos un granito de arena pa- -
- ra logrario.. |

El planeta y nosotros
somos lo mismo

/P

Si lo dafiamos
también nos danamos

jCuidémosilo!

L Que 8 &l Ahorro Energético?

5 anoro de enrgla o efclencia
energenca, consisiz n 13 opBmi-
230N del CosUMO enargenca,
Cuyo ojeto es disminur & con-
sumo de energla po prod-
cendo 105 MISMOs resutados
fnaes.

importancia de Ahorrar Ener-
gla:

Actuamente & uso 02 13 Eecyt-
cdad es undamental para real-
zar gran pari2 02 NUESY3s AT~
dades; gracias a este 3po de
enargla 12namos una maor cal-
d3ad devida.

Anorar y usar esclentamente i3
energla elécrica, asl como o~
dar & medo ambiente, no son
sindnimo de sacrifcar 0 reduar
nuesro nivel de Disnestar 0 &
grado d2 sagsfaccion de nues-
¥3s necesidades Cosdanas, por
& conrario, un cambio de hadi-
105 y acttudes pusden avoracer
wna mayor efciencia en & w0
d2 13 secyicidad, & empieo ra-
cional @2 108 recurs0s enargés-
o8, 13 proteccidn de 13 econo-
mia familar y 13 presarvacion de
nuesYo entorno natural.

Consecuenclas:

13 mayor panie de 1a generacion
g2 SecYicidad sereaiza a yavés
o2 perdieo, CabONn y g3s nawral,
IMgactando de manera importante
& mado ambiente 3 depender de
108 rECUFE08 MO renovabies, como
80N 108 Combustbies 10slies .

A umzarios 52 emitz 31a amosfe-
rauna gran cantdad d2 gases de
efectoinvarnadero, I0s Cuaies, pro-
vocan & calentamiento global dela
taTa, Cuyos efactos se estan ma-
nif2stando y son devastadores.

13 energla se vio Incramentada y
junto 3 &l la comaminacion, es
pX 280 Que procesos naturales
como & efecto invernadero o ma
3cda, hoy son paligrosos agentes
Inolucrados en  consecuencias
muy dafinas como & caentamien-
0 gl
o3l

S 2

¢Como me afectacontaminar el
planeta?

Al comaminar & Jre
quarespramos, se
raduce nuesy 3 capack
030 pulmonar agud-
zandol3s enfermeda-
026 respratonias, 1o
que nos resta afios de
a3

Scaena
miento global
propicia se-
quasmas
largas y tem-
poradas de
viamas
2503535 proMniensas.

(Tenemosotra ai-
ternativa?

Aforunadamentesl...

Madante & anorode
1aenergla dsponie
y & Us0 02 tacnalo-
glas Bmpias, podamos dsminur
este problemaque nos afecta a
008

Sapasque L3
energla del 50,
puade aprovechar- £
22 uBaNdo tecnalo- =

glatermica para

Fuente: elaboracién propia.
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Apéndice 3.

de Bienestar Estudiantil

Estampas para promover el ahorro energético en el edificio

Asi como bl trabajas... trabajo yo.
Asi como bl descansas... lo haré yo.

Ahorra energia no solo en el trabgjo,
bambién en casa y cualqyier lugar
que visites..

ORE s
| |

Asi como i brabajas... trabajo yo.
Asi como bl descansas... lo haré yo.

iSi no me ubiizas APAGAME!

Ahorra energia no solo en el trabgjo,
también en casa y cualquier lugar
que visibes...
iCrear conciencia es de humanos!

ngc‘ (o7 FIUSAC
]

Fuente: elaboracién propia.
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Apéndice 4. Formato del listado de asistencia a capacitaciones

USAC

“AHORRO ENERGETICO”

NOMBRE SECCION/UNIDAD FIRMA

=
5

[0 SN =0 V0 S OV N

Fuente: elaboracién propia.
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Apéndice 5.

los trabajadores

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA US AC
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

IRI( l\JTl\b\RI/\

AHORRO ENERGETICO EN OFICINAS:

1. ¢Sabes que es eficiencia energética?

2. ¢Sabes cuales son las consecuencias de no ahomar energia?

3. ¢Cuantas horas utilizas los equipos de trabajo en el dia?

4. ;jSueles dejar las luces encendidas cuando sales de una oficina y esta

se queda vacia?

5. Cuando terminas tu jornada laboral, alos equipos de trabajo:
SOLO APAGAS I | APAGAS Y DESCONECTAS

6. ¢Sabes cuanto cansumen los aparatos o equipos cuando estos estan

?
solamente apagados®

7. ¢Conoces |os diferentes tipos de lamparas gue existen?

8. ;Quélamparas crees que son mejores para ahorrar energia?

FLUORESCENTES | | BAJOCONSUMO | | LED |

9. ;Te parece hien que en Bienestar Estudiantil se ponga en marcha un
plan con campahias infomativas entre 10s rabajadaores para reducir el

consumo energetico?

10. jEstarias dispuesto a cambiar tus hakitos de consumo para reducir el
gasto de energia en tu lugar de trabajo?

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 6. Propuesta de encuesta para la realizacion de capacitaciones

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 6 H\l( [\Jl PN/\RIA

Untvaratas v San Carios de

DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL Diroccién Gonersl do Doconcls.
Dvison de Buenestar Estudiantd Universitario

ENCUESTAS SOBRE CAPACITACIONES:

1. ¢Recihiste algun tipo de induccion o capacitacion al ingresar a la
division de Bienestar Estudiantil?

2. ¢Has recihido algun tipo de capacitacion por parte de la Universidad?

3. ¢Crees que es importante que |a Division de Bienestar Estudiantil
capacite periddicamente?

4. jCrees gue necesites estar en constante capacitacion para

desemnpefar bien tu tra

5. ¢Quétemas te interesarian para recibir capacitaciones?

6. ¢Entu area de trabajo existe comuricacion y trabajo en equipo?

7. ¢Participarias en capacitaciones o inducciones de temas que no
tengan relacion con tu trabajo?

8. ¢Has recibido capacitaciones fuera dela USAC?

Fuente: elaboracién propia.
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Apéndice 7.

Encuesta para evaluacion de capacitaciones

=y

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL @ USAC

TRICENT I“VARIA

Univarsidad du San Cartos S

EVALUACION DE CAPACITACION -

JEltemaimpartido es aplicable a su actividad laboral?

. ¢Elterna es de su interés?

. JCree usted que esta actividad permitio |a socializacion entre

participantes?

. ¢Que le parecid la capacitacion?

[ BUENA | [ MEDIO BUENA | [ maLs |

. JLe parece que se aplique este tema a sus labores cotidianas?

. ¢Cree importante la constante capacitacion?

. ¢Usted participaria en todas las capacitaciones que la jefatura esté

dispuesto a brindar?

. iMencione en que otros temas necesita ser capacitado?

. ¢Como cree gue sea conveniente calendarizar las capacitaciones?

CADA MES | [capaemEsES | [ capaano

Fuente: elaboracion propia.
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ANEXOS

Anexo 1. Procedimiento general de baja de bienes muebles de inventario

de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Descripcién del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Unidades Académicas y/o Administrativas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Procedimiento General de Bajas de Bienes Muebles de Inventario
HojaNo. 1de 3 | No. de Formas: Ninguna

Inicia: Unidad solicitante Termina: Unidad solicitante

Puesto Paso

Unidad Responsable No.

Actividad

desm:n“de;fowdmm o
se requiere Y
RW‘*" 1 hacen necesario dar de baja y los ordena
bnen.Tesomrolo adecuadamente en un lugar determinado.
= 'de Elabora solictud dingida a su Jefe Inmediato de
2 autorizacion en la que se identifique ampliamente
el o los bienes, asi como las razones sustentadas
para la baja. traslada.
Recibe y analiza solicitud del inicio del tramite del
proceso de baja y a criterio aprueba o rechaza el
mismo, de lo que puede resultar:

- oo Jefe a) Solictud de tramite aprobada: firma, sella y

Unidad Solicitante 3 traslada, continia paso 4.

b) Solictud de tramite denegada: notifica a
interesado y justifica los motivos del rechazo.

Recibe y evalua si la baja de bienes requiere 0 no

dictamen técnico, de lo que puede resultar:

“ a) Requiere dictamen técnico (continGa paso 5)

b) No requiere dictamen técnico (contina paso

Encargado de ) 8). (

Elabora sobcitud de informe técnico en el caso de

5 bienes con componentes eléctricos, electronicos,

mecanicos, 0 equipo meédico quirirgico entre

ofros. traslada.

Instancia versada en . Recibe soliatud, evalia y emite dictamen técnico
la materia de acuerdo a su competencia y traslada

Recibe informe técnico cuando proceda, obtiene

Tesorero o Dependlendodelaundade,eanmelecmalo
Unidad Solicitante Encargado de siguiente:

8 a) Si oonesponde a Administracion Central:
obtiene del Departamento de Contabilidad
fotocopia certificada de Taretas de
Responsabilidad de Control de Bienes de
Inventario, Forma DF-3 y del Libro de
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Continuaciéon del anexo 1.

Nombre de la Unidad: Unidades Académicas o Administrativas de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.

lloja 2 de 3

Unidad

Puesto

Actividad

Inventanos donde figuren los bienes a los que
se desea dar de baja.

b) Si corresponde a una Unidad Académica:
Adjunta las fotocopias correspondientes.

Con expediente completo solicita
pronunciamiento a Auditoria interna, sobre la
baja aprobada y traslada.

Auditoria Interma

Auwxdliar de Auditoria
Interna

10

Recibe expediente, aplica procedimiento interno y
emite informe conteniendo pronunciamiento sobre
la responsabilidad o no del usuario en la baja del
bien, previamente aprobada por la autoridad
competente y traslada expediente completo

Tesorero o quien
haga sus veces

1"

Recibe expediente con informe conteniendo
pronunciamiento de Auditoria Intema y de
acuerdo al monto aprobado, basado en el Articulo
23 del Reglamento para el Registro y Control de
Bienes Muebles y Otros Activos Fijos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala,
procede en la forma siguiente:

a) Siel monto de los bienes a los cuales se esta
solicitando la baja, no excede de
Q125,000.00, procede trasladario para su
autorizacion a los Decanos, Director del
CUNOC, Directores de Centros Universitarios,
Directores de Escuelas no Facultativas,
Directores Generales de Administracion
Central o el Rector en unidades que no
dependan de Direcciones Generales vy
traslada. ContinGa paso No. 12.

b) Si el monto de los bienes excede de
Q125,000.00, y no excede de Q500,000.00,
procede trasladario para su autorizacién a las
Juntas Directivas de Facultad, Consejos
Directivos y al Rector en dependendas de la
Administracion Central y aquellas unidades
que no cuenten con cuerpo colegiado que
haga las veces de Junta Directiva, continGa
paso No. 13.
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Continuacioén del anexo 1.

Nombre de la Unidad: Unidades Académicas o Administrativas de la Universidad a No. 3de 3
de San Carlos de Guatemala. Hoja No.
Puesto Paso
Unidad Responsable No. Actividad
c) Siel monto de los bienes a los cuales se esta
T —— solicitando la baja, excede de Q500,000.00.
Unidad Solicitante esorerooq 11 procede trasladarlo para su autorizaci6n al

haga sus veces

Consejo Superior Universitario a través de la
Direcdén General Financiera contina paso
No. 14.

Emite punto de acuerdo con autorizacion de

mme-;-ua Competente 12 t::adabsbenesdeimemaﬂo.CoMmapaso
Direcivas Emite to de acuerdo con autorizacion de
s sessamemsy | Fn i Coeaee | 13 | baja de los bienes de inventario, Continda paso
Owectivos y al Recior 18.
Recibe expediente completo y foliado:
a) analiza autorizaciones emitidas sobre la baja
de bienes con o sin responsabilidad del
o ek usuario,
Dmd st 14 |b) verifica que el detalle de bienes concuerde en
las mismas,

c) revisa que se adjunten todos los documentos
de soporte de su registro, custodia y
responsabilidad en su uso, traslada.

Recibe oficio, expediente completo e incluye en

Secretaria General | Secretario General 15 pum|os de: delwc wsa co:wnmto”l y
traslada.

Comqo&upenor m“ 16 .Reciben..oonooenyautuinnsoidtndebejade
Recbe y derivado de la autorizacion de la
solicitud de baja, transcribe punto de Acta del
Consejo Superior Universitario y traslada copia a:

Secretaria General | Secretario General 17 | a) Departamento de Contabilidad,

b) Auditoria Interna,

c) Direcciéon General Financiera, y

d) Unidad Solicitante con expediente completo.

N oqden Recibe la autorizacidn de la baja de autondad
Unidad Solicitante esorero 18 |competente, opera cancelacion en sus propios

haga sus veces

registros y traslada expediente completo y foliado
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Continuaciéon del anexo 1.

Nombre de la Unidad: Unidades Académicas o Administrativas de la Universidad .
de San Carlos de Guatemala. Hoja No. 3de3

Recibe expediente y con base a autorizacion,
Razona las Tarjetas de Responsabilidad y registro
del libro de inventario, consignando: Acta
19 | Administrativa, Acuerdo de Direccién, Acuerdo de

Departamento de "
Contabilid - s Rectosfa, Puio'deActfide'Ias'.mm Directivas o
Consejo Superior Universitario con la cual se
autorizé la baja.

Elabora péliza de diano disminuyendo el valor de
20 |los bienes dados de baja del patrimonio
universitano, archiva expediente y traslada copia.
Con base en la copia de la Poliza de Diario,
21 |razona el registro de control de los bienes dados
de baja.

Hace del conocmiento oficial del Jefe de la
unidad solicitante y de los responsables de los
bienes, la baja efectiva de los mismos con la
pobliza de diario pertinente.

Solictta al Jefe de su unidad decida el destino de
los bienes dados de baja (Subasta, Donacion,
Desecho o destruccion de los mismos).

Tesorero o quien
haga sus veces 22

Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala. Manual de normas y procedimientos, médulo
II. p. 47.
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Anexo 2. Formato para documentar los procesos y procedimientos

Descripcion del Proceso o Procedimiento

Nombre de la Seccion:

Titulo del Procedimiento:

Hoja No. 1de

Inicia: Termina:

Puesto Paso
Responsable | No.

Seccién Actividad

Fuente: Instructivo de la Division de Desarrollo Organizacional.
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Anexo 3. Formato para el flujograma de los procesos y procedimientos

Universidad de San Carlos de Guatemala
Seccion:
Procedimiento: Pagina

Estudiante Recepcionista

]

l

Fuente: Instructivo de la Division de Desarrollo Organizacional.
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