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I. INTRODUCCION

El manual de Normas y Procedimientos es un documento de mucha importancia
ya que registra y transmite sin distorsiones, informacién béasica referente a los
organos administrativos; facilitando las labores de los miembros que los
conforman y que colabora en la consecucion de los objetivos propuestos. Un
procedimiento permite uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su duplicidad. Su utilidad es multiple, debido a que es un
instrumento que permite conocer el funcionamiento interno de un ente
administrativo determinado.

El Programa Académico de Desarrollo Profesional Docente PADEP/D-, es un
programa de formacion universitaria para el personal docente en servicio, del
sector oficial del Ministerio de Educacion, que tiene como propdsito elevar el nivel
académico y mejorar su desempefio laboral en los diferentes niveles y
modalidades educativas, dentro de los subsistemas escolar y extraescolar. En tal
sentido es importante informar por medio de un Manual de Normas vy
Procedimientos, la forma en que se realizan las principales funciones de este
Programa a través de una descripcion detallada de las mismas, en la que se
incluye los objetivos y normas de los procedimientos, el puesto encargado de
realizarlos, la visualizacion grafica de los mismos (Diagrama de Flujo), y las
formas escritas que deben llenarse para poder complementarlos de manera
correcta. Se han incluido al inicio de este manual otros datos de relevancia como
lo son: El directorio del PADEP, el aval de lo contenido en este documento por las
autoridades del Programa y de la Division de Desarrollo Organizacional -DDO- y
las normas que por ser de aplicacion general, deben de seguirlas todos los
miembros del Programa.

Es necesario reconocer que sin la colaboracién de los trabajadores de este
programa, no hubiera sido posible obtener los datos necesarios para la
elaboracion de este manual.



II. AUTORIZACION



lll. Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos

a)
b)

c)

d)

Describir la forma en que los procedimientos deben llevarse a cabo.
Delimitar las responsabilidades de los trabajadores administrativos, con
respecto a las actividades no descritas en las leyes y reglamentos que
rigen el Programa.

Ser un documento de apoyo para la induccién del personal que se
incorpora al programa.

Unificar la forma en que los procedimientos son llevados a cabo,
evitando su alteracion arbitraria.

Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos utilizados.

IV.Normas de Aplicacion General

El uso de este manual servird para uniformar y controlar el
cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion.

Todos los colaboradores deben realizar adecuadamente los procesos
correspondientes establecidos dentro del manual.

[ll. Cada unidad del programa debe contar con una copia de este manual.
IV. Cada afio debe realizarse una evaluacion y actualizacion del manual

para mantener una mejora continua de los procesos

V. Disposiciones Legales
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Guatemala, 15 de julio de 2010

EL MINISTRO DE EDUCACION
CONSIDERANDO

Que, la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece que la
educacion tiene como fin primordial el desarrollo integral de la persona humana, el
conocimiento de la realidad, la cultura nacional y universal.

CONSIDERANDO

Que, la Ley de Educacion Nacional establece que es una obligacion del Estado
promover la dignificacion y superacion efectiva del Magisterio Nacional y que el
Ministerio de Educacién tiene a su cargo la ejecucién de politicas de investigacion
pedagogica, desarrollo curricular y capacitacion personal, en coordinacién con el
Consejo Nacional de Educacion. Asi mismo, es un derecho de los educadores
optar a becas para su superacion profesional y una obligacion actualizar los
contenidos de la materia que ensena y la metodologia educativa que utiliza.

CONSIDERANDO

Que, los Acuerdos de Paz sefialan que la educacién y la capacitacion cumplen
papeles fundamentales en el desarrollo econémico, cultural, social y politico del
pais.

CONSIDERANDO

Que, a los veintinueve dias del mes de mayo de dos mil nueve, el Ministerio de
Educacion y la Universidad de San Carlos de Guatemala suscribieron el Convenio
Marco de Cooperacion, que establece las bases generales de cooperacion en los
yﬁé?sos campos de la educacion, asi como la firma de Carta de Entendimiento y

/Corivenio de Cooperacion Financiera para la ejecucion del Programa Académico

9 Desarrollo Profesional Docente, como un proceso de caracter legal para la
“cooperacion técnica en el campo de la formacion de recursos humanos en el area
educativa.

~ POR TANTO

En el gjercicio de las facultades que le confieren los articulos 194 literales a) y )
de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales c) y m) de la
Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto No. 114-97; 36 literales d) y g), 66 y 67 de la
Ley de Educacion Nacional, Decreto No. 12-91, emitidos por el Congreso de la
Republica de Guatemala.

ACUERDA
crearel

Programa Académico de Desarrollo Profesional Docente ~PADEP/D—.

Articulo 1. Definicion. EI PADEP/D es un programa de profesionalizacion para
docentes, y directores(as) escolares en servicio, del sector oficial del Ministerio de
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Educacion, de los niveles de educacion preprimaria y primaria, que tiene como
proposito elevar el nivel académico y mejorar el desempeiio laboral, en el marco
del multilingismo, la multiculturalidad e interculturalidad.

Articulo 2. Objetivos. EI PADEP/D tiene los objetivos siguientes:

1) Desarrollar procesos de reflexion autonoma docente y compartida sobre el
sentido de la practica pedagoégica.

2) Replantear la gestion, los procesos y organizacién curricular para que los
docentes puedan organizar y ejecutar un curriculum enriquecido de acuerdo
con las caracteristicas socioculturales y lingiiisticas de la region vy
comunidad donde laboran.

3) Promover la aplicacion de la investigacién—-accion-reflexion como
instrumento de desarrollo profesional.

4) Desarrollar las capacidades de autonomia y responsabilidad en el campo
experiencial e investigativo de su competencia.

5) Desarrollar conocimientos, habilidades, valores y actitudes; asi como
madurez cientifica, capacidad de innovacion y creatividad para resolver y
dirigir la solucion de los problemas educativos, con responsabilidad e
independencia.

Articulo 3. Coordinacion. El PADEP/D sera dirigido por la Direccion General de
Gestion de Calidad Educativa ~-DIGECADE- y la Direccion General de Educacion
Bilingtie Intercultural -DIGEBI- y para su ejecucion se debera coordinar con las
otras Direcciones del Ministerio de Educacion que corresponda y con las
universidades interesadas en participar en el proceso.

Articulo 4. Caracteristicas. E| PADEP/D tiene las siguientes caracteristicas:

1) Dirigido al personal docente en servicio, renglon presupuestario 011
“personal permanente”, de los niveles de educacion preprimaria y primaria
en las modalidades monolingiie y bilingtie del sector oficial.

2) Formacion a nivel superior, con acreditacion universitaria de Profesorado.

3) La carrera tiene una duracion de dos afios ya que toma en cuenta la
experiencia docente de los beneficiarios.

4) Desarrollado en forma semi-presencial, fuera de la jornada laboral.

5) En su inicio, se focaliza en los municipios prioritarios de extrema pobreza.

6) Incluye el proceso de Acompanamiento Pedagdgico en el aula.

7) e desarrolla por medio de beca de estudios.

Articulo 5. Requisitos de ingreso. Los requisitos de ingreso al PADEP/D son los

" siguientes:

1) Estar en servicio como docente en los niveles de educacion preprimaria o
primaria del sector oficial, en el renglén presupuestario 011.

2) Participar voluntariamente.

3) Cumplir con el proceso de admision establecido por la universidad
respectiva.

4) Inscribirse en el profesorado que corresponda de acuerdo con el nivel y
modalidad donde labora, segun nombramiento. En el caso de docentes
cuya plaza es monolinglie y laboran en un contexto bilingtie, podran optar a
la carrera bilingtie, tanto en preprimaria como en primaria.

5) Firmar carta compromiso de participacion ante el Ministerio de Educacion.
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Articulo 6. Acompafamiento pedagdgico. La universidad que participe en el
PADEP/D, establecera un proceso de acompanamiento pedagégico para verificar
en el aula y escuela la aplicacion de los conocimientos y experiencias obtenidas
en las clases presenciales, el cual sera realizado por un equipo técnico, de
acuerdo con la cantidad de participantes y un nimero de visitas minimas para
cada docente.

Articulo 7. Costos del PADEP/D. EIl Ministerio de Educacién realizara los pagos
correspondientes a la universidad ejecutora del proceso, segun la cantidad de
docentes que atienda, durante el tiempo de duracion normal del PADEP/D, de
conformidad con los convenios suscritos para el efecto.

Articulo 8. Ejecucion. Para la ejecucion del PADEP/D, el Ministerio de
Educacion establecera los convenios con las universidades interesadas en aplicar
para este servicio.

Articulo 9. Supervision del PADEP/D. El Ministerio de Educacion coordinara con
la universidad ejecutora la supervision y evaluacion del desarrollo del PADEP/D.
Para el efecto, se apoyara en las Direcciones Departamentales de Educacion y en
las Direcciones del Ministerio involucradas.

Articulo 10. Compromiso de los beneficiarios del PADEP/D. Los docentes que
se beneficien del PADEP/D firmaran una carta compromiso a través de la cual
adquiriran responsabilidades ante el Ministerio de Educacion en compensacion a
la beca de estudios. En los casos que por razones de fuerza mayor o caso fortuito
los docentes interrumpan su proceso de estudios y lo quieran retomar
posteriormente, deberan establecer un convenio especifico con el Ministerio de
Educacion.

Articulo 11: Casos no previstos. Cualquier caso no previsto, sera resuelto por el
Despacho Superior Ministerial. -
Articulo 12. Vigencia. El presente Acuerdo emf)ez 4 a regir glecig'a siguiente de

su publicacion en el Diario de Centro América:

L WMUNDO VELAsQUEZ
CEMINISTRO DE/EDUCACION
&, ILINGUE INTERCULTURAL

EpaLn @



VI.Procedimientos del PADEP/D

Recepcion, registro, control y archivo de documentacion de docentes.

Logistica para desarrollo de material de apoyo a docentes y estudiantes.

Programacion y calendarizacion de actividades.

Cursos de induccién para docentes.

Evaluacion docente

Reportes Académicos a MINEDUC.

Monitoreo y Evaluacién de Programas en Sedes Externas.
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Pago de sueldos a Personal Docente y Administrativo
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Elaboracion y ejecucion de Orden de Compra.

Reintegros por sueldos pagados en exceso.

Reposicién de cheques Anulados, Extraviados o revocados
Elaboracion de constancias de trabajo.

Certificaciones para el IGSS.

Promocion del PADEP/D

Participacion en las acciones de la Mesa Técnica en la ejecucion del
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Titulo del procedimiento: Recepcidn, registro, control y archivo de
documentacion de docentes.

Objetivo del procedimiento:

a.

Proporcionar los requisitos que debe llenar el personal docente y administrativo

que quiera integrarse en las diferentes sedes de PADEP/D.

Normas del procedimiento:

a.
b.
C.

d.

Las convocatorias se emiten cada 45 dias.

Se debe hacer convocatoria para los 20 cursos que se imparten.

Los expedientes se deben recibir en un periodo de 4 dias habiles después de
realizada la convocatoria docente.

Los expedientes recibidos para registro corresponden a toda la republica.

Toda la recepcion, registro, control y documentacion de docentes se hace en la
oficina de PADEP/D.

Todo docente que participe debe tener correo electrénico.

La convocatoria se realiza por via electronica, a nivel nacional.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Coordinacién General

Titulo del Procedimiento: Recepcidn, registro, control y archivo de documentacién de docentes.

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas: 0

Inicia: Encargada a de recepcion

Termina: Encargada de recepcion

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Convoca via correo  electronico a
1 colaboradores docentes y administrativos,
para participar en los diferentes cursos.
Recibe expedientes para participacion en los
eomae |2 s
P 3 Revisa y clasifica expediente de acuerdo a
cursos a impartir.
4 Traslada expedientes ya clasificados a
Consejo Técnico.
Personal 5 Evallan los expedientes.
designado
6 Recibe los expedientes calificados por,
Coordinacién Consejo Técnico.
PADEP/D Sube los resultados de la evaluacion a la
7 base de datos del registro y son enviados
Encaraada de por internet a los docentes de todas las
receg cion sedes.
P Si el expediente califico, el interesado recibe
7.1 |correo electronico donde se le indica la fecha
de evaluacion.
79 Si el expediente no califico, termina el
' proceso.
Personal 8 Asigna a los docentes en las diferentes
designado sedes.
Encaraada de Los expedientes del personal docente
g 9 asignado se archivan.

recepcion




Nombre de la Unidad: Coordinaciéon General
Titulo del procedimiento: Recepcioén, registro, control y archivo

de documentacién de docentes
Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Encargada de recepcién

Personal designado

INICIO

v

Convoca via
correo electrénico
a colaboradores.

4
Recibe
expedientes para
participacion en
los curos.

v

Revisay

. Evaltan los

clasifica
expediente

Recibe los
expedientes .

expedientes

calificados por
Consejo Técnico

Sube los resultados
y son enviados por
internet

Universidad de San Carlos de Guatemala

. e Si califica,
Si no callifica, .
. recibe correo
termina el proceso, P
electrénico

I

I 4

Asigna a los
docentes en las
diferentes sedes

FINAL
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Titulo del procedimiento: Logistica para desarrollo de material de apoyo a
docentes y estudiantes.

Objetivos del procedimiento:

a. Disefiar materiales educativos con calidad y pertinencia adecuados a cada uno de
los cursos.

b. Dotar de material de apoyo al proceso de ensefianza aprendizaje, tanto a alumnos
como a docentes.

Normas del procedimiento:
a. Se contratara profesionales de la edicion, con experiencia en elaboracion, revision
o edicién de materiales educativos.
b. Los profesionales contratados no debe de tener contrato a tiempo completo con el
Ministerio de Educacion o la Universidad de San Carlos.

c. Los consultores se debe comprometer a cumplir debidamente con los términos de
referencia definidos para la consultoria.

11



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccion

Titulo del Procedimiento: Logistica para desarrollo de materiales de apoyo a docentes y

estudiantes.

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 0O

Inicia: Responsable materiales

Termina: Responsable materiales educativos

educativos PADEP/D PADEP/D
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Define los cursos para los cuales se
1 disefiaran materiales de apoyo.
> Define términos de referencia de la
consultoria.
3  |Inicia proceso de seleccion de autores.
4 Selecciona y contrata autores.
5 Da seguimiento a los consultores con
orientacion” y apoyo técnico,
Responsable de — ,
. C , 6 Verifica entrega de los productos asignados,.
Coordinacién materiales , ;
PADEP/D educativos 7 Revisa la calidad del producto. _
PADEP/D Contrata consultores para revision de
8  |contenido y pertinencia.
Contrata correctores de estilo (redaccion y
9 |ortograffa).
10 |Contrata editores.
11 |Aprueba los materiales educativos.
12 Efectda distribucion digital de los materiales

de apoyo.

12




Nombre de la Unidad: Direcciéon
Titulo del procedimiento: Logistica para desarrollo de
materiales de apoyo a docentes y estudiantes

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala
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Responsable de materiales educativos

INICIO

para los cuales se

Define los curos

disefiaran
materiales

v

Define términos
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la consultaria

v

Inicia proceso de

seleccién de
autores

v

Selecciona y
contrata autores

.

Da seguimiento a

con orientaciéon y

los consultores

apoyo técnico

Verifica
entrega de
los productos
asignados

Revisa la
calidad del
producto

v

consultores para

Contrata

revision de
contenido

Contrata
correctores de
estilo

v

Contrata
editores

v

Aprueba los
materiales
eduactivos

v

Efectia
distribucion
digital de los

materiales

FINAL
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Titulo del procedimiento: Programacién y calendarizacion de actividades.

Objetivos del procedimiento:
a. Cumplir con las actividades durante el periodo de tiempo planificado.
b. Organizar las actividades de todos los cursos conjuntamente para evitar traslapes
de las mismas.
c. Dar a conocer al estudiante las fechas y hora en que se prevé realizar las
actividades mas importantes relacionadas con los cursos que se imparten en el
programa.

Normas del procedimiento:
a. La programacion debe adecuarse a la establecida por el Consejo Directivo.
b. El Consejo Directivo debe presentar la programacion a la Direccién dentro de los
primeros tres dias habiles del semestre.
c. La programacion de cada semestre debe ser publicada en la primera semana en la
cual se inicien las clases del semestre correspondiente.
d. La programacion debe contener los siguientes puntos:
e Actividades a realizar
o Fechas en que se realizaran

14



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:Control Académico

Titulo del Procedimiento: Programacion y calendarizacion de actividades.

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 0

Inicia: Jefe de control Académico

Termina: Secretaria de Control académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Encargado Elabora calendarizacion anual de actividades
Control Académico control 1 y entrega a Coordinador Nacional
académico
Direccion y Director y Revisa actividades en calendario, hace
Coordinacién Coordinador 2 correcciones y envia a Jefe de control
Nacional Nacional académico.
Elabora el documento con fechas definitivas
Jefe Control . )
A 3 asignadas y entrega a Secretaria de Control
académico -
Control Académico academico.
Secretaria de Redacta documento definitivo y traslada a
control 4 Coordinador General.
académico
Coordinaciéon Coordinador Revisa documento final, firma y sella para
General general 5 entregar a reproducciones.
_ Encargado de Reproduce cantidad espec_lflcada en
Reproducciones - 6 documento y entrega a secretaria de Control
reproduccion e
académico.
Secretaria de Entrega a autoridades y publica en
Control Académico control 7 carteleras.
académico

15



Nombre de la Unidad: Control Académico
Titulo del procedimiento: Programacién y calendarizacion de actividades

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Encargado Director Secretaria de .
g rory Jefe Control Coordinador Encargado de
Control Coordinador . Control .
P . Académico P General Reproduccién
Académico Nacional Académico
INICIO
' n
Elabora Revisa, Elabora el Redacta Revisa Reproduce
ol .| hace documento documento .| documento cantidad
calendarizacion > ) - —» - P final, firma, "
correcciones definitivo y definitivo y especificada y
anual y entrega . sellay
y envia entrega traslada traslada entrega
Entrega a
autoridades y
publica en
carteleras

h 4

FINAL
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Titulo del procedimiento:Cursos de induccién para docentes.

Objetivo del procedimiento:

a. Impartir la induccion metodoldgica a los docentes.

Norma del procedimiento:

a. Es obligatoria la asistencia a tiempo completo.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:Direccién

Titulo del Procedimiento: Cursos de induccién para docentes

HojaNo. 1 del

No. De Formas: 0

Inicia: Consultores contratados

Termina; Conductor o facilitador

Puesto

Paso

facilitador

Unidad Responsable NO. Actividad
Preparan el médulo didactico, guia del
1 alumno, la guia del docente y pruebas de
test y post test.
Consultores ) Se realiza la convocatoria para la sesion de
o contratados induccion.
Direccion 3 Se desarrolla la induccién.
4 |Se evalla el final de la induccion.
Conductor o Presenta un informe de la induccion y se
5 raslada a MINEDUC.

17




Nombre de la Unidad: Direccion
Titulo del procedimiento: Cursos de induccidn para docentes

Elaborado por: Grupo asesor Paginalde 1

Consultores Conductor o facilitar

INICIO

y
Preparan el
maodulo didactico e
instrumentos
pedadoégicos

y
Se realiza la
convocatoria para
la sesién de
induccion

v

Se desarrolla la

induccién
y
Se evalda el final Presenta un informe
de la ind . P de la induccién y se
€ la induccion traslada a MINEDUC

v

FINAL

Universidad de San Carlos de Guatemala
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Titulo del procedimiento:Evaluacion docente

Objetivo del procedimiento:
a. Seleccionar a los docentes que van a impartir cada curso.
Normas del procedimiento:

Se@~roo0T

Ser maestro de primaria o pre primaria.
Tener experiencia docente.
Tener licenciatura en cualquier rama afin a la educacion.

Hablar el idioma de la region linglistica para donde esta solicitando la plaza.
Tener conocimiento del Curriculo Nacional base,

Manejar el tema de competencias.

Las notas de evaluacion se ordenan por regién y por departamento.

Las notas se ordenan de mayor a menor punteo.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:Consejo Técnico

Titulo del Procedimiento: Evaluacion docente

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: O

Inicia: Coordinador de programa

Termina: Coordinador de programa

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
1 Revisa, selecciona expedientes y califica.
2 Elabora prueba especifica para el puesto.
3 Aplica la prueba especifica.
4 |Califica las pruebas.
Consejo Técnico Coordinador de ¢ [Se cita a los docentes, se hace entrevista
programa oral y se califica.
Integra valor de seleccion de expediente,
6 valor de la prueba especifica y valor de la
prueba oral.
7 Integra una sola nota y se selecciona al

ganador.
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Nombre de la Unidad: Consejo Técnico
Titulo del procedimiento: Evaluacion docente

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Coordinador de programa

INICIO

Revisa,
selecciona
expedientes
y califica

vy

Elabora prueba
especifica para el
puesto

vy

Aplica la prueba
especifica

Califica las prueba

y
Se cita a los
docentes, se hace
entrevista oral y
se califica

A
Integra valor de
seleccion, de
prueba especifica
y prueba oral

Integra una sola
notay se
selecciona al
ganador

FINAL
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Titulo del procedimiento:Reportes Académicos a MINEDUC.

Objetivo del procedimiento:
a. Reportar a MINEDUC semestralmente el desempefio de los diferentes
componentes del PADPE/D, con base a la carta de entendimiento.

Normas del procedimiento:

a. Cada unidad debe entregar un informe mensual, bimensual y semestral de los
aspectos que cubren, para entregarlos en el informe general.

b. El informe tiene que cumplir con los lineamientos establecidos en la Carta de

Entendimiento.

c. Debe asegurarse de que exista congruencia entre los diferentes elementos del

informe

MINEDUC = Ministerio de Educacién

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PADEP/D

Titulo del Procedimiento: Reportes académicos a MINEDUC

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 0

Inicia: Consejo técnico

Termina: MINEDUC

. Puesto Paso L
Unidad Responsable NO. Actividad
1 Pide a cada unidad reporte especifico.
> Se integran los reportes asegurando la
congruencia entre los elementos.
Consejo Técnico Una vez integrado, se revisa con la carta de
PADEP/D 3 lentendimiento.
4 Se prepara el documento en fisico y digital
para enviarlo a MINEDUC.
MINEDUC 5 Revisa y si hay dudas pide aclaracion.
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Nombre de la Unidad: PADEP/D

Titulo del procedimiento: Reportes académicos a MINEDUC

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Consejo Técnico

MINEDUC

INICIO

Pide a cada
unidad reporte
especifico

vy

Se integran los
reportes asegurando
la congruencia entre

los elementos

A

Se revisa con
la carta de
entendimiento

A

Se prepara el

Revisa y si
» | hay dudas

documento en
fisico y digital

Universidad de San Carlos de Guatemala

pide
aclaracion

FINAL
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Titulo del procedimiento:Monitoreo y Evaluacion de Programas en Sedes Externas.

Objetivo del procedimiento:
a. Aplicar acciones de monitoreo y evaluacién a cada una de las acciones que
desarrolla PADEP/D.

Norma del procedimiento:
a. Toda accion de monitoreo y evaluacion tiene que regirse al modelo de monitoreo y
evaluacién aprobado por la Mesa técnica del MINEDUC y PADEP/D.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PADEP/D

Titulo del Procedimiento: Monitoreo y evaluacién de programas de sedes externas.

HojaNo. 1de 1

No. De Formas: O

Inicia: Consejo técnico

Termina: Consejo técnico

Puesto

Paso

Unidad Responsable NO. Actividad
Elabora el modelo de monitoreo vy
1 evaluacion.
Consejo Técnico Capacita a los coordinadores
2 departamentales para los usos del monitoreo
y evaluacion.
Aplican los instrumentos de monitoreo y
3 |evaluacion.
PADEP/D Coordinadores
departamentales Presentan informe mensual, bimensual y
4 semestral del monitoreo y evaluacion
efectuado.
Integra los resultados de  monitoreo vy
Consejo Técnico 5 evaluacion de cada departamento y lo

integra al informe semestral que se envia a
MINEDUC.
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Nombre de la Unidad: PADEP/D

Titulo del procedimiento: Monitoreo y evaluacion de programas

de sedes externas
Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Consejo Técnico

Coordinadores
Departamentales

INICIO

N

Elabora el modelo de
monitoreo y
evaluacion

A
Capacita a los
coordinadores

departamentales para

\ 4

usos del monitoreo y
evaluacion

Integra los resultados
y evaluacion de cada |

Aplican los
instrumentos de
monitoreo y
evaluacion

A

departamento y se
envia a MINEDUC

FINAL

Universidad de San de Carlos de Guatemala

Presentan informe
mensual, bimensual y
semestral del
monitoreo y
evaluacion efectuado
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Titulo del procedimiento:Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-

Objetivo del Procedimiento:
a) Planificar todas aquellas actividades académicas, administrativas y

presupuestadas para cumplir con los objetivos y funciones planificados en base al
instructivo que proporciona la Coordinadora General de Planificacion de la USAC.

Normas del procedimiento:

a)

b)

f)

9)

La elaboracion del POA debe estar regida por los lineamientos de la
planificacion estratégica de la universidad de San Carlos de Guatemala.
El Consejo de la Coordinadora General de Planificacion elabora un instructivo
en el que se establecen los lineamientos prioritarios, ademas de las que la
Unidad Académica quiera incluir en su POA.

Deben tomarse en cuenta los requerimientos de cada catedra y unidad de la
PADEP/D.

A cada linea prioritaria debe de asignarle un monto de acuerdo al presupuesto
asignado.

El POA debe cuadrar con el presupuesto antes de ser presentado y debe ser
revisado por los jefes para su posterior presentacion a la Coordinadora General
de Planificacion de la USAC.

Cuando el POA de la USAC es aprobado por el Consejo Superior Universitario ya
no se pueden hacer cambios.

Ya ingresado el POA los coordinadores o jefes de catedra deben revisarlo y
pueden realizar cambios.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de planificacion

Titulo del Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual

Hoja No. 1de 1 No. De Formas: 1
Inicia: Tesorero Termina: Planificador, tesorero y Coordinadora
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Tesoreria tesorero 1 Sohmtg a planificador que llene formato
especial para programacion del POA.
5 Recibe informacién solicitada de tesoreria y
Planificador procede a elaborar un borrador del POA.
3 Revisa y corrige el POA.
Procede a la asignacién presupuestaria para
Tesorero 4 |cada actividad.
Ya corregido, se traslada a la coordinacion
Planificador 5 |del PADEP/D para revision, aprobacion y
Unidad d autorizacion.
nidad de : iz
e L Aprueba y se traslada a la Direccion y
Planificacion Coordinacion 6 Consejo Directivo.
Aprobado, se traslada a la Coordinadora
Planificador 7 General de Planificaciébn por medio de la
plataforma virtual.
3 Realiza evaluacion trimestral de la ejecucion
Planificador, del POA.
tesoreroy Verifican avances y ejecuciones periodicas.
Coordinadora 9
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Nombre de la Unidad: Unidad de planificacion
Titulo del procedimiento: Elaboracién del Plan Operativo Anual

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Tesorero

Planificador

Coordinaciéon

INICIO

Solicita a planificador
que llene formato

especial para
programacion del
POA

Recibe informacion
solicitada de tesoreria
y procede a elaborar
un borrador del POA

Procede a la
asignhacion

l

Revisa y
r corrige el POA

A

presupuestaria para
cada actividad

v

Ya corregido, se
traslada a la

coordinacion del
PADEP/D

Aprobado, se traslada
a la Coordinadora
General de :

v

Aprueba y se traslada
a la Direccién y
Consejo Directivo

Planificacion de
manera virtual

v

N

v

Realiza evaluacion
trimestral de la
ejecucion del POA

Realiza evaluacion
trimestral de la
ejecucion del POA

Realiza evaluacion
trimestral de la
ejecucion del POA

Y

Verifica
avances y
ejecuciones
periddicas

N

Verifica
avances y
ejecuciones
periédicas

A

Verifica
avances y
ejecuciones
peridédicas
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Titulo del procedimiento:Pago de sueldos a Personal Docente y Administrativo

Objetivo del procedimiento:Efectuar los pagos de sueldos al personal docente y

administrativo.

Norma del procedimiento:
a. El personal debe presentarse a cobrar la fecha en que se le indica
electrénicamente.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Pago de sueldos a Personal Docente y Administrativo

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas: 0

Inicia: Auxiliar de tesoreria

Termina: Auxiliar de tesoreria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Recibe cheques de Caja Central.
Revisa cheques de acuerdo a némina
Auxiliar de 2 tramitada.
tesoreria - — ,
Informa a  Profesional  Administrativo
3 Financiero para que autorice pago.
. Profesional Autoriza que se hagan los pagos.
Tesoreria administrativo 4
financiero
Convoca via electronica a todo el personal
5 para que se presente a Tesoreria a cobrar.
Auxiliar de
tesorerla 6 Efectla los pagos por medio de cheques y/o

acreditacion atodo el personal.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria
Titulo del procedimiento: Pago de sueldos a Personal Docente y
Administrativo

Elaborado por: Grupo asesor Paginaldel

Profesional administrativo

Auxiliar de tesoreria . .
financiero

INICIO

Recibe cheques de
Caja Central

Revisa
cheques de
acuerdo a
némina
tramitada

v

Informa a Profesional
Administrativo
Financiero para que
autorice pago

Autoriza que se
hagan los pagos

v
Convoca via
electrénica a todo el
personal para que se
presente a Tesoreria
a cobrar

Universidad de San Carlos de Guatemala

Efectia los pagos
por medio de
cheques y/o

acreditacion a todo el
personal

A 4

FINAL
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Titulo del procedimiento:Elaboracién de Nombramientos para personal docente y

administrativo.

Objetivo del procedimiento:

Normas del procedimiento:

a. Para la elaboracion de nombramientos de docencia, personal administrativo, de
servicios y vigilancia, se requiere de un Acta conocida por el Consejo Técnico.

b. Para la elaboracién de nombramientos de personal administrativo, de servicios y
de vigilancia, se requiere un acuerdo conocido por Consejo Directivo de EFPEM.

c. Debe regirse a lo indicado en el Manual de Normas y Procedimientos, Médulo II:
nombramientos, contrataciones e historial laboral de trabajadores universitarios
con cargo a los renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 023. Entrar pagina
web www.Manual de Nornas y Procedimientos, Médulo 1l: nombramientos.

Elaborar los nombramientos para pagos al personal.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de nombramientos.

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 2 SIS-03 y SIS-06

Inicia: Secretaria de Consejo Técnico

Termina: Auxiliar de tesoreria

. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
Consejo Técnico 1 Conoce y aprueba .eI acta para la
elaboracion de nombramientos.
Consejo Técnico Secrgtarlra d_e > Transcribe acta y traslada.
Consejo Tecnico
Elabora los contratos, solicita firmas del
. Auxiliar de Director, Secretario Académico y del
Tesoreria . 3 .
tesoreria Tesorero y envia a departamento de
personal via electronica y fisicamente.
Departamento de _ Revisa que los nombramientos estén
personal Personaasignada| 4 correctos y autoriza.
5 Devuelve contratos fisicos a Auxiliar de
tesoreria.
. Auxiliar de Extrae fotocopia de SIS-03 y SIS-06 y se
Tesoreria . 6 : ) . )
tesoreria archiva en file del trabajador de la unidad.
- Traslada contrato original al Departamento
. Auxiliar de . :
Tesoreria tesoreria 7 de personal para que se archive en el file del

trabajador.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria
Titulo del procedimiento: Elaboracion de nombramientos

Elaborado por: Grupo asesor

Paginalde1l

Universidad de San Carlos de Guatemala

Consejo Técnico

Secretaria de Consejo
Técnico

Auxiliar de tesoreria

Persona asignada

INICIO

v

Conoce y aprueba el
acta para la

Transcribe acta y

elaboracién de
nombramientos

Elabora los contratos,
o | solicita firmas y envia a

Revisa que los
nombramiento

A\ 4

traslada

¥”| Depto. de personal via
electrénica y fisica

> s estén
correctos y
autoriza

v
Devuelve
contratos fisicos a

v

Extrae fotocopia
de SIS-03y SIS-
06 y se archiva en
file del trabajador

Traslada contrato
original al Depto.
de personal

FINAL

Auxiliar de
tesoreria
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Titulo del procedimiento: Liquidacién de Nomina

Objetivo del procedimiento:
a. Ordenar los vouchersde liquidacion de sueldos.

Norma del procedimiento:
a. Solo el auxiliar de tesoreria asignad puede hacer la liquidacién de vouchers.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Liquidaciéon de némina.

Hoja No. 1del

No. De Formas: 0

Inicia: Auxiliar de tesoreria

Termina: Auxiliar de tesoreria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
. Ordena vouchers por nimero de menor a
Auxiliar de 1 L
. mayor y procede a liquidar.
tesoreria — ,
2 Traslada a Tesorero para revision y firma.
3 Revisa y si esta correcto firma y devuelve a
Tesoreria Auxiliar de tesoreria
Tesorero - " :
Si no esta correcto, marca correcciones y
3.1 . .
devuelve a Auxiliar de tesoreria.
Auxiliar de 4 Ya firmada liquidacion la traslada a
tesoreria secretaria del Director.
Direccién Secretaria de 5 Recibe y obtiene firma del Director y traslada
¢ Director a Auxiliar de tesoreria.
Tesoreria Auxiliar de 6 Recibe y traslada a Delegado de Auditoria
tesoreria para visa.
Delegado de Recibe y revisa liquidacion, visa el
N 7 documento y traslada a Auxiliar de
Auditoria .
Tesoreria.
Recibe documento, saca fotocopias, envia
Auxiliar d 8 original a Departamento de contabilidad,
Tesoreria tux' lar de una copia al Delgado de Auditoria y una
esoreria copia al Departamento de caja.
9 Archiva fotocopia.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria
Titulo del procedimiento: Liquidacion de némina

Elaborado por: Grupo asesor Paginalde1l

Auxiliar de tesoreria Tesorero Secretaria de Director | Delegado de Auditoria

INICIO

A

Ordena vouchers
por nimero de
menor a mayor y
procede a liquidar

v | v
Traslada a Tesorero Revisa y si esta
correcto firma y
devuelve a
Auxiliar de
tesoreria
c
©
(]
—
(3]
> Sino esta
O correcto, marca |
() correccionesy |
© devuelve
[%2)
o
-
8 Recibe y obtiene
= Traslada a secretaria > firma del Director
< del Director y traslada
9p]
(<)
©
8
© v .
O Recibe y traslada ~ Revisa
liquidacion,
5 a Delegado de g e
o - »

> Auditoria para visa documento y
= \/\ traslada
D

Recibe documento,
saca fotocopia, envia
original y copia a
encargados
pertinentes

Archiva
fotocopia,

FINAL
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Titulo del procedimiento: Elaboracion de presupuesto.

Objetivo del procedimiento: Determinar los gastos a utilizar durante el ciclo lectivo.

Normas del procedimiento:
a. El presupuesto General debe ajustarse a las normas del Sistema de Presupuesto
de Programas y del Sistema Integrado Uniforme de Contabilidad.
b. Los egresos a presupuestar deben ser iguales a los ingresos proyectados.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Elaboraciéon de presupuesto.

Hoja No. 1del

No. De Formas: 0O

Inicia: Encargado de Presupuesto

Termina: Tesorero

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Depto. de Encargado de 1 Entrega bases de presupuesto anual a
Presupuesto USAC| Presupuesto tesoreria.
Revisa instructivo y traslada a Coordinacion
Tesorero 2
General.
Coordinador 3 Toma decisiones para elaborar presupuesto
General e indica a tesorero.
Tesoreria Tesorero 4 Elabora presupuesto y envia a Coordinador
General.
Coordinador 5 Revisa, firma y traslada nuevamente a
General Tesorero.
Tesorero 6 Envia por medio de mensajero al
Departamento de Presupuesto USAC.
Mensajeria Mensajero 7 Entrega presupuesto firmado y sellado.
Depto. de Personal Aprueba y otorga presupuesto requerido.
Presupuesto USAC designado 8
) Elabora informes correspondientes sobre
Tesoreria Tesorero 9

presupuesto aprobado.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria
Titulo del procedimiento: Elaboracién de presupuesto

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Encargado de

Coordinador

Tesorero Mensajero Personal designado
Presupuesto General
INICIO
Entrega bases de Revisa Torgsiielgscl)?;res
presupuesto anual P instructivo y > presu Lesto e
a tesoreria traslada _presup
indica a tesorero
A 4
Elabora Revisa, firma
presupuesto y > '
envia y traslada

Envia por medio de
mensajero al Depto.

- Entrega  \

de Presupuesto
USAC

Aprueba y otorga

presupuesto

» presupuesto
requerido

v

Elabora informes
correspondientes
sobre presupuesto
aprobado

A 4

FINAL
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Titulo del procedimiento: Control y Registro de Fondo Fijo.
Objetivo del procedimiento:Mantener un fondo fijo para compras emergentes.

Normas del Procedimiento:

a. Se pueden efectuar compras de Fondo Fijo hasta un monto maximo de
Q.10,000.00.

b. Para efectuar compras de fondo fijo, la unidad solicitante debe proceder de la
siguiente manera: Compras hasta Q.5,000.00, presentar una proforma; compras
de Q.5,000.00, para efecto de comparacién de calidad, precios y caracteristicas,
debe presentar un minimo de dos proformas.

c. La solicitud de reintegro para fondo fijo se debe realizar cuando ya se haya
ejecutado como minimo un 25% del monto autorizado.

d. Debe regirse por el procedimiento de compras, Médulo I: Compras por el
Régimen de Compra Directa, formularios SIC-12 y SIC-15, entrar a pag. Web
www.Régimen de compra directa
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Control y Registro de Fondo Fijo.

Hoja No. 1de 2

No. De Formas: 2 SIC-12y SIC-15

Inicia; Tesorero

Termina: Tesorero

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria Tesorero

Recibe expediente de solicitud de compra y
numera correlativamente, certifica de
disponibilidad presupuestaria y traslada a la
autoridad nominadora para la autorizacion.

Solicita cotizaciones segun sea el caso,
confirma precios y procede a registro de la
compra.

Elabora cheque, llena formulario de
retencion del ISR o Exencién del IVA cuando
corresponda y anota el nimero de cheque.

Solicita firmas autorizadas en cheque y
constancia de exencion de IVA o retencién
de ISR a proveedor cuando corresponda.

Mensajeria Mensajero

Procede a realizar la compra con el
proveedor autorizado y traslada a Almacén
para recepcion y certificacion.

Proveedor

Entrega producto en almacén y certifica.

Almacén Enc. De Almacén

Verifica cantidad, calidad y chequea
especificaciones.

Auxiliar de

Tesoreria .
Tesoreria

Entrega al proveedor cheque y exencion del
IVA, contra firma de recibido en factura.

Revisa factura para registro de fondo fijo.

8.1

Si es factura cambiaria, se solicita recibo de
caja.

8.2

Si es factura especial, se adjunta al
expediente.

Llena formulario de liquidacién y Solicitud de
reembolso de Fondo Fijo y liquidacién de
caja chics, si fuera el caso FORMAS SIC-12
y SIC-15 respectivamente, lista facturas
consignando la partida presupuestaria que
afecta.
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Nombre de la Unidad: tesoreria

Hoja No. 2de 2

Titulo del procedimiento:Control y registro de Fondo fijo

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Elabora resumen en el reverso del
formulario de liquidacién y solicitud de
10 L
Auxiliar d reembolso de fondo fijo, integrando cada
Tesoreria tltje)s(lolraerriae partida presupuestal utilizada.
Tramita firma del tesorero y de autoridad
11 responsable y traslada a delegado de
auditoria.
Delegado de auditoria 12 Recibe y visa el documento y traslada a
tesoreria.
. . Entrega formulario de liquidacion de fondo
Mensajeria Mensajero 13 fijo en el Departamento de Contabilidad.
- Recibe y emite orden de cheque de
Contabilidad 14 reintegro de Fondo Fijo y traslada a caja.
Caja 15 Imprime cheque y traslada a Tesoreria.
Tesorero Tesoreria 16 Recibe cheque y deposita a la cuenta.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del procedimiento: Control y Registro de Fondo Fljo

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

v

Recibe cheque y
deposita a la
cuenta

FINAL

y ttrasalada

) Encargado de|  Auxiliar de Delegado de - .
Tesorero Mensajero | Proveedor gad . gado Contabilidad Caja
Almacén tesoreria auditoria
INICIO
Recibe expediente,
certifica de
disponibilidad y
traslada
Solicita
cotizaciones,
confirma precios
y registra
Elabora cheque,
llena formulario de
ISR o Exenci6n del
IVA
Solicita firmas Procede a Ve[‘u:cz
- i cantidad,
f_lﬁ autorizadas en —p realizar la _‘ Engegta P caidady
© cheque y compra y roducto especificaci
E constancia traslada ones
V]
© h 4
S Entrega al
o proveedor
]
©
S
- Revisa
o] factura
O
c
3]
()]
) Factura Factura
to] cambiara| |cambiara
°
]
o Llena
Q formularios
V] correspondiente
2 s segln el caso
e
D
A
Elabora resumen
en el reverso del
formulario y
solicitud
ﬁ%mﬁ
tesorero y de _I- i
autoridad . .
responsable y Recibe, visa y
trasalada traslada a
tesoreria
]
!ﬂ\ recbe v em
Enfrega ecibe y emite Imprime
i h
formulario orden de cheque cheque
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Titulo del procedimiento:Elaboracién y ejecucién de Orden de Compra.

Objetivo del procedimiento:

a.

Elaborar las 6rdenes de compra de materiales e insumos solicitados.

Normas del procedimiento:

a.

b.

C.

d.

Toda contratacion que implique pagos parciales debe tramitarse con
Orden de Compra sin importar el monto.

En caso de compra de equipo de cdmputo (computadores, impresoras,
UPS, proyectores, pantallas, scanner, servicios de instalacion de equipo de
red, deben llevar dictamen técnico del Departamento de Procesamiento
de Datos de Administracion central.

Las compras mayores de Q.10,000.00 seran evaluadas y/o autorizadas por
una Junta Cotizadora.

Toda compra debe regirse por la Ley de Compras y Contrataciones del
Estado, asi como la Ley Organica de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

. Debe regirse por los manuales del Régimen de Cotizacion y Régimen de

Compra Directa USAC. Entrar a pag web www.manual régimen de compra
directa, Modulo |
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Elaboracion y ejecucion de Orden de compra.

Hoja No. 1de 2

No. De Formas: 1

Inicia: Auxiliar de tesoreria

Termina: Contador designado

. Puesto Paso L
Unidad Responsable NO. Actividad
Persona interesada 1 Solicitg compra de un bien o servicio a
Coordinador general.
Direccion Director > Apruebg solicitud y traslada a Auxiliar de
tesoreria.
Solicita certificacion  presupuestaria  al
3 tesorero y eleva a Guatecompras para su
Tesoreria Auxiliar ple publicacion.
tesoreria Al tercer dia de la publicacion sube a
4 Guatecompras y traslada las ofertas a la
autoridad nominadora.
Elige la mejor opcion y traslada a Tesoreria,
Autoridad nominadora 5 cuando es una compra directa (rango
Q.10,001.00 a Q.90,000.00).
Recibe autorizacién y elabora orden de
compra para proveedor seleccionado, le
Tesorero 6 asigna numero de emision, obtiene firma de
autoridad responsable y certifica
. disponibilidad presupuestal.
Tesoreria Realiza procedimiento de revisibn de
- 7 resupuesto y certifica y traslada a Delegado
Auxiliar ,de ge Au[c)jitorl’a.y ’
tesoreria ;
3 Si no alcanza eI_p_resupuesto, devuelve a
persona que lo solicito.
9 Revisa las especificaciones de la compra.
Delegado de Auditoria S_i cumple con las especificaciones se emite
9.1 |visa para continuar con el proceso y pasa a
paso 10.
Si no se cumple con las especificaciones de
9.2 |la compra, se suspende la compra y termina
el proceso.
10 [Traslada a Contabilidad.
Contabilidad 11 |Emite oficio para la emision del cheque.
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Nombre de la Unidad:Tesoreria

Hoja No. 2 de 2

Titulo del procedimiento: Elaboracién y ejecucién de orden de compra.

. Puesto Paso o
Unidad Responsable NO. Actividad
. Traslada oficio a Caja Central para la
Contabilidad 12 |emision de cheque.
Caja central 13 Emite cheque, firmay traslada a tesorero.
Recibe cheque y paga a proveedor por la
Auxiliar de 14 adquisiciéon del bien o servicio y traslada
Tesoreria Tesoreria expediente a Delegado de Auditoria
interna. .
. Emite reporte y visa liquidacion de orden
Delegado de Auditoria interna 15 |de compra, traslada a contabilidad.
o Elabora el registro contable y termina el
Contabilidad 16

proceso.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria
Titulo del procedimiento: Elaboracion y ejecucién de Orden de compra

Elaborado por: Grupo asesor Paginaldel
. Persona Director Auxiliar ,de AUtO.”dad Tesorero Delegado de auditoria Contabilidad Caja central Dgleqad_o de
interesada tesoreria nominada auditoria interna

INICIO

Solicita Aprueba Solicita
compra de un —p» solicitudy P certificacion
bien o servicio traslada presupuestaria

A
Al tercer dia de la Elige la mejor Recibe
publicacién sube 4 autorizacion y

a Guatecompras o OpC||0r(;y > elabora orden de
y traslada traslada compra

* Revisa las
especifica
ciones

Realiza
procedimiento de

revision, certifica
y traslada
v v

No cumple, Si cumple, se
Sino alcanza el termina el emite visa 'y
presupuesto, roceso continua

devuelve a persona
que lo solicité

Emite oficio para
Traslada P la emision del
cheque

Universidad de San Carlos de Guatemala

Emite cheque,

Traslada oficio —p firmay
traslada
\ 4
Recibe cheque y R
paga y traslada _Emlﬁe r_epo_rt]e,
expediente L} visa liquidaciéon y
traslada

Elabora el

A
—

registro contable

FINAL
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Titulo del procedimiento: Reintegros por sueldos pagados en exceso.

Objetivo del procedimiento:Recuperar el exceso de pagos efectuados en nomina.

Normas del procedimiento:

a. El tesorero es la persona que debe efectuar este tramite.

b. El trabajador tiene 5 dias para realizar el reintegro a caja.

c. Debe regirse por el manual de Normas y procedimientos, Médulo I1:
nombramientos, contrataciones e historial laboral de trabajadores universitarios
con cargo a los renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 023, formularios SIS-26

y 101-CCC.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Reintegros por sueldos pagados en exceso.

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: 2 SIS-26 y 101-CCC

Inicia: Tesorero Termina: tesorero
. Puesto Paso L
Unidad Responsable NO. Actividad
1 Revisa cheques.
Auxiliar de Si hay pagos de sueldos, bono mensual y/o
Tesoreria 2 prestaciones de mas, llena formulario SIS-
26.
Tesoreria Auxiliar ge 3 Traslada SIS-26 para firma de Tesorero.
Tesoreria
Recibe SIS-26, firma y devuelve a Auxiliar de
Tesorero 4 .
tesoreria.
Auxiliar de 5 Recibe SIS-26 firmado e informa al
tesoreria trabajador del exceso de pago.
Trabaiad 5 Recibe SIS-26 y firma copia de recibido.
rabajador Tiene 5 dias para realizar el reintegro a caja.
Hace efectivo el reintegro con formulario
7 101- CCC vy lleva copia a Auxiliar de
tesoreria.
- Recibe copia de formulario 101-CCC, saca
. Auxiliar de . . ,
Tesoreria . 8 una fotocopia y archiva en expediente del
tesoreria .
trabajador.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del procedimiento: Reintegros por sueldos pagados en exceso

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Auxiliar de Tesoreria

Tesorero

Trabajador

INICIO

Revisa cheques

N

Si hay pagos
procede a llenar
formulario SIS-26

Traslada SI1S-26

v

Recibe SIS-26,
firma y devuelve

v

Recibe SIS-26,

firmado e informa
a trabajador

Recibe SI1S-26 y
firma copia de
recibido. Tiene 5
dias para realizar el
reintegro a caja.

N

Hace efectivo el
reintegro con
formulario 101-
CCC y lleva copia

Universidad de San Carlos de Guatemala

v

Recibe copia de
formulario 101-CCC,
saca una fotocopia y
archiva en expediente

del trabajador

FINAL
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Titulo del procedimiento: Reposicion de cheques Anulados, Extraviados o
revocados

Objetivo del procedimiento: Reponer cheques anulados, extraviados o revocados.

Norma del procedimiento: Si el solicitante todavia conserva el cheque, debe entregarlo
para su respectiva anulacion.

Formas del procedimiento:

a. SIS-10 “solicitud de cheques anulados”
b. SIS 102 “solicitud de reposicion de cheques extraviados o revocados”
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Reposicion de cheques Anulados, Extraviados o revocados

HojaNo. 1 del

No. De Formas: 1

Inicia; Solicitante

Termina: Auxiliar de tesoreria

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Solicitante

1

Solicita reposicion de cheque.

Tesoreria

Auxiliar de

tesoreria

Solicita los datos a la persona que quiere
que se le reponga el cheque (hombre, No.
De cheque, mes al que corresponde el pago
y motivo del mismo).

3.1

Si el solicitante tiene el cheque se le pide
que lo entregue, se anula y se llena la forma
SIS-10 (a la que se le anexa el cheque
anulado). De lo contrario, se llena la forma
SIS-108, a la que se le anexa el cheque en
caso de haber sido revocado por un banco.

3.2

Si el cheque fue extraviado se notifica al
banco y se emite el formulario SIS 10 para
reposicién, anexando la confirmacién del
banco de que el cheque no ha sido cobrado
y por ende fue anulado.

Solicita la firma de tesorero, envia el original
al Departamento de Personal para que emita
un nuevo cheque y archiva la copia que fue
sellada de recibido.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria
Titulo del procedimiento: Reposicién de cheques Anulados,
Extraviados o revocados

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Solicitante

Auxiliar de tesoreria

INICIO

Solicita reposicion
de cheque

v

Solicita lo datos a la

persona que quiere

que se le reponga el
cheque

A
Si el solicitante tiene
el cheque se le pide
que lo entregue, se
anulay se llena la
forma SIS-10

Si el cheque fue
extraviado se notifica
al banco y se emite el
formulario SIS 10 para

reposicion

Solicita la firma de
tesorero, envia el
original al Depto. de
Personal para que emita
un nuevo cheque y
archiva la copia

v

FINAL
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Titulo del procedimiento:Elaboracion de constancias de trabajo.

Objetivo del procedimiento: Otorgar al trabajador una constancia de sus ingresos en la

institucion.

Normas del procedimiento:

a. Las constancias de trabajo deberan ser solicitadas con un minimo de dos dias de

anticipacion.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de constancias de trabajo.

HojaNo. 1 de 1l

No. De Formas: 0

Inicia: Solicitante

Termina: Auxiliar contable

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
o Hace solicitud en el cuaderno de oficinas del
Solicitante 1 PADEP/D.
Auxiliar de 5 Busca el expediente y elabora y traslada a
tesoreria Tesorero para firma.
Tesoreria Tesorero 3 |Firmay traslada a Auxiliar de tesoreria.
Auxiliar de Entrega al trabajador la constancia de
tesorerfa 4 |trabajo.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria
Titulo del procedimiento: Elaboracién de constancias de trabajo

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Solicitante

Auxiliar de tesoreria

Tesorero

INICIO

v

Hace solicitud en el
cuaderno de
oficinas de PADEP/
D

Busca el
o expediente y

Firma y traslada
> a Auxiliar de

" |elabora y traslada a
Tesorero para firma

tesoreria

v
Entrega al
trabajador la
constancia de
trabajo

v

FINAL

50




Titulo del procedimiento:Certificaciones para el IGSS.

Objetivo del procedimiento:Otorgar al trabajador una constancia de su relacién laboral

con el IGSS.

Normas del procedimiento:
b. Las certificaciones para el IGSS deberan ser solicitadas con un minimo de tres
dias de anticipacion.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de constancias de trabajo y Certificaciones para el IGSS.

HojaNo. 1 de 1l

No. De Formas: 0

Inicia: Solicitante

Termina: Auxiliar contable

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
. Hace la solicitud en el cuaderno de las
Solicitante 1 oficinas del PADEP/D.
. Verifica situacion laboral actual del solicitante
Auxiliar de - )
. 2 (ver si tiene contrato vigente) y elabora
tesoreria - :
certificado, traslada a Tesorero para firma.
Tesoreria Recibe, firma y traslada a Auxiliar de
Tesoreria Tesorero 3 tesoreria.
Auxiliar de A Entrega certificado a interesado.
tesoreria
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Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del procedimiento: Elaboracién de constancias de trabajo y Certificaciones

para el IGSS
Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Solicitante

Auxiliar de tesoreria

Tesorero

INICIO

v
Hace la solicitud
en el cuaderno de

Verifica situacion
laboral actual del
-~ solicitante y

las oficinas del
PADEP/D

Universidad de San Carlos de Guatemala

Recibe, firmay

elabora
certificado y
traslada

traslada

Entrega certificado
a interesado

FINAL
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Titulo del procedimiento:Promocién del PADEP/D

Objetivo del procedimiento:

a. Planificar las actividades necesarias para la promocion del PADEP/D.

Normas del procedimiento:

a. La calendarizacién anual de actividades elabora por Control Académico debe
servir de base para la ejecucién de actividades de divulgacion.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de comunicacion

Titulo del Procedimiento: Promocién del PADEP/D

Hoja No. 1del

No. De Formas: 0

Inicia: Encargo Oficina de
Comunicacion

Termina: Encargo Oficina de Comunicacion

Puesto

Unidad Responsable

Paso

NO. Actividad

Encargado de
Oficina de
comunicacién

Coordinacién
General

1

Revisa calendarizacion de actividades para
seleccionar actividades mas importantes.

planificar la divulgacion y promocion.

Selecciona actividades principales para

Revisa recursos disponibles

en el

3 presupuesto para llevar a cabo las

actividades.

4 Elabora plan de trabajo para su ejecucion.

la Coordinacion General.

Entrega plan de trabajo para visto bueno de

6 Revisa plan de trabajo.

6.1 ejecucion.

Si no hay correcciones, devuelve para su

6.2 arreglarlas.

Si hay correcciones, regresa a paso 4 para
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Nombre de la Unidad: Oficina de comunicacion
Titulo del procedimiento: Promocién del PADEP/D

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Encargado de Oficina de
comunicacion

INICIO

Revisa
calendarizac
i6on de
actividades

vy

Selecciona
actividades
principales

A
Revisa
recursos
disponibles en
el
presupuesto

A

Elabora plan de
trabajo para su
ejecucion

Entrega plan de
trabajo para visto
bueno de la
Coordinacion
General

Revisa plan
de trabajo

!

Si hay
correcciones,
regresa a paso 4
para arreglarlas

S

Si no hay
correcciones,
devuelve para su
ejecucion

FINAL
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Titulo del procedimiento: Participacion en las acciones de la Mesa Técnica en la
ejecucion del PADEP/D a cargo de EFPEM — USAC.

Objetivo del procedimiento:

a.

Coordinar e impulsar las acciones del programa de profesionalizacion
docente.

Normas del procedimiento:

a.

®oo o

Debe seguir la normativa universitaria.

Debe evaluar y monitorear el desarrollo de la profesionalizacion.

Deben realizar reuniones periédicas de caracter técnico y de consenso.
Las tres instancias que participan tienen voz y voto.

Las personas que participan en la Mesa Técnica (titular y suplente), deben
tener nombramiento de la entidad que representan.

55



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Mesa Técnica

Titulo del Procedimiento: Participacion en las acciones de la Mesa Técnica en la
ejecucion del PADEP/D a cargo de EFPEM — USAC.

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: O

Inicia: Coordinadora PADEP/D Termina: COORDINADORA PADEP/D
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
MINEDUC 1 Convoca a reunion.
Inicia reunion si y solo si hay un
2 representante de cada institucion.
Coordinadora 3 Da lectura a la agenda.
Mesa Técnica PADEP/D Se discuten los temas y se llega a un
(MINEDUC, EFPEM, 4 |acuerdo.
STEG / ANM) *
5 Informa a cada institucion de lo acordado.
o Cada institucion representada informa a los
Mesa Tecnica 6 |respectivos Jefes de area.

*Ministerio de Educacion — MINEDUC

Escuela de Profesores de Ensefianza Media — EFPEM
Sindicato de trabajadores de la Educacion de Guatemala - STEG
Asamblea Nacional del Magisterio — ANM
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Nombre de la Unidad: Mesa Técnica

Titulo del procedimiento: Participacion en las acciones de la mesa técnica en la ejecucion del PADEP/D a cargo

de EFPEM - USAC
Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

MINEDUC

Coordinadora de PADEP/D

Mesa Técnica

INICIO

A4

Convoca a
reunion

I

Inicia reunién si hay
al menos un
representante de
cada institucién

Y

Dalecturaala
agenda

Universidad de San Carlos de Guatemala

A4

Se discuten los
temas y se llega a
un acuerdo

A4

Informa a cada
institucion de lo
acordado

Cada institucion
informa a los jefes
de area
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Titulo del procedimiento: Coordinacién de las acciones del programa.

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a lo establecido por la Mesa

Técnica.

Normas del procedimiento:
a. Se debe cumplir con el disefio curricular autorizado por la USAC.
b. Todo lo establecido por la Mesa Técnica no debe contradecir los fines,
objetivos y normas de la USAC.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Mesa Técnica

Titulo del Procedimiento: Coordinacion de las acciones del programa.

HojaNo. 1del

No. De Formas: O

Inicia;: Coordinadora PADEP/D

Termina: Coordinadora PADEP/D

Unidad

Puesto
Responsable

Paso

NO. Actividad

Mesa Técnica

Coordinadora
PADEP/D

Da seguimiento al desarrollo del programa
1 segun lo establecido por la Mesa Técnica y

la USAC.
Realiza evaluacion constante de
2 coordinadores de sede, asesores

pedagogicos y docentes.

Utiliza evaluaciones para elaborar criterios
3 |de correccion.
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Nombre de la Unidad: Mesa Técnica
Titulo del procedimiento: Coordinacién de las acciones del programa

Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Coordinadora PADEP/D

INICIO

4

Da seguimiento al
desarrollo del programa
segUn lo establecido por

la mesa técnicay la
USAC

A 4

Realiza evaluacion
constante de
coordinadores de sede,
asesores pedagogicos y
docentes

A 4

Utiliza evaluaciones para
elaborar criterios de
correccion

FINAL

59




Titulo del procedimiento: Coordinacién de las acciones del programa a nivel
nacional.

Objetivo del procedimiento:
a. Desarrollar los criterios para la implementacion de la profesionalizacion de
profesores del sector oficial.

Normas del procedimiento:
a. Debe ser dirigida al personal docente en servicio de los niveles de
educacion pre-primaria y primaria del sector oficial del Renglén 011.
b. Debe cumplir con el proceso de admision establecido por la USAC.
c. Debe inscribirse en el profesorado que corresponda d acuerdo al nivel y
modalidad donde labora segin su nombramiento.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Mesa Técnica

Titulo del Procedimiento: Coordinacion de las acciones del programa a nivel nacional.

HojaNo. 1del

No. De Formas: O

Inicia;: Coordinadora PADEP/D

Termina: Coordinadora PADEP/D

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Sigue los lineamientos establecidos por la
. Coordinadora Mesa técnica.
Mesa Tecnica PADEP/D 5 Traslada informacion a los coordinadores
departamentales.
Informan a todos los docentes de los
Coordinadores Departamentales 3 lineamientos establecidos por la Mesa
Técnica.
Verifica que las disposiciones de la Mesa
4 Técnica se cumplan en las sedes

Coordinadora

Mesa Técnica PADEP/D

municipales.

Realiza tramites para los maestros en cada
uno de los departamentos involucrados
(bienestar estudiantil, Sistema de Ubicacion
y Nivelacion, etc.).

Realiza monitoreo de sedes vy verifica
acciones.
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Nombre de la Unidad: Mesa Técnica
Titulo del procedimiento: Coordinador de las acciones del programa

Elaborado por: Grupo Asesor Paginaldel
Coordinadora PADEP/D Coordinadores Departamentales
A4
Informan a todos los
INICIO docentes de los
lineamientos de la
mesa técnica

A4

Sigue los lineamientos
establecidos por la
Mesa Técnica

Traslada informacion

A4
Verifica que las
disposiciones de
mesa técnica se
cumplan

4
Realiza trémites para los
maestros de cada uno de
los departamentos
involucrados

Universidad de San Carlos de Guatemala

4

Realiza monitoreo de
sedes y verifica
acciones

FINAL
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VIl. ANEXOS

Formas y formularios

Manual de Organizacién
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