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I. INTRODUCCION

El manual de normas y procedimientos se ha elaborado con el propésito de dotar
al personal administrativo de Bienestar Estudiantil del Centro Universitario de Sur
—CUNSUR- de un instrumento técnico que les sirva de guia y orientacion en el
desarrollo de las funciones asignadas, para que tengan conocimiento de cémo,
cuando y quién debe ejecutarlas, debido a que el mismo presenta la secuencia de
las actividades a realizar por cada puesto, cuya finalidad es simplificar, organizar y
sistematizar los procedimientos de trabajo, por lo que su caracter es
eminentemente practico y operativo, representandose a través de diagramas de

flujo.

El documento contiene inicialmente los objetivos que se pretenden alcanzar con la
implementacion del manual y las normas generales que lo regiran, luego se
determina el campo de aplicacion del mismo en el Centro Universitario del Sur
—CUNSUR-, se incluye la simbologia utilizada para la descripcién de los
procedimientos que incluyen: su definicion, objetivos, y normas especificas; asi
también los diagramas de flujo que representan en forma gréafica la participacion

diferente de cada puesto de trabajo y los documentos utilizados.



II. AUTORIZACION

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur
Consejo Directivo

REF. C.D. 394-20
Escuintla, 06 de Noviembre de 2009.

Ingeniera:

Arminda Zecena de Rossal.

Directora.

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR.

Respetable Inga. Zecena:

Para su conocimiento y efectos pertinentes, les transcribo el Punto Cuarto, inciso 4.2, del Acta No. 22-
2009, de la sesion ordinaria del Consejo Directivo, celebrada el dia 04 de Noviembre de 2009, que
literalmente dice:
“"PUNTO CUARTO: AUTORIZACIONES: 4.2 El Consejo Directivo, da lectura al Dictamen DDO No. 09-
2009, de fecha 30 de Octubre de 2009, firmado por el Lic. Augusto Gémez y Gomez, Profesional de
Desarrollo Organizacional y el visto bueno de la Licda. Odilia Elizabeth Dévila Solares, Jefa a.i. Division de
Desarrollo Organizacional de la Universidad de San Carlos de Guatemala; en donde indican que con base
en los antecedentes y analisis realizado, la Divisién de Desarrollo Organizacional con el objetivo de
apoyar la gestion administrativa y agilizar de una manera eficiente y eficaz los procesos de las actividades
de las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, considera
que los Manuales de Normas y Procedimientos del Centro Universitario del Sur, cumplen con los
requisitos y lineamientos estipulados en el Instructivo para la Elaboracion de Manuales de Normas y
Procedimientos, elaborado por esta Division, por lo que emite DICTAMEN FAVORABLE, para que este
instrumento sea elevado al Consejo Directivo del Centro Universitario del Sur —~CUNSUR- para su
aprobacion y socializacion. POR TANTO: El Consejo Directivo del Centro Universitario del Sur, con base
a las atribuciones que le transfiere el Reglamento General de los Centros Regionales, ACUERDA: Aprobar
los MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR, con
vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.”

“ID Y ENSENAD A TOD

c.c. archivo, correlativo.

Calzada Manuel Colom Argueta, 2-75 zona 2, Colonia Popular, Escuintla, Guatemala - Apartado Postal 52
PBX: 78880501 - FAX: 78898870 - Email: dircunsur@yahoo.es




[ll. Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos

a)

b)

d)

Proveer al Area de Bienestar Estudiantil del Centro Universitario del
Sur —CUNSUR- un documento de caracter informativo que
establezca de manera uniforme como simplificar la ejecucién de sus

actividades.

Establecer un criterio uniforme, para realizar el trabajo representado

en grafica por medio de diagramas de flujo.

Mantener actualizado al personal administrativo en el Area de
Bienestar Estudiantil, en los diferentes procedimientos, facilitar su

supervision, disminuir demoras y pérdidas de tiempo.

Contribuir al fortalecimiento del Area de Bienestar Estudiantil del

Centro Universitario de Sur —-CUNSUR- y al proceso administrativo.

Servir de auxiliar a la administracion, llevar una mejor coordinacion
de las actividades a su cargo y que se desarrollen con mayor

eficiencia y eficacia.

IV. Normas de Aplicacion General

a)

b)

Que el Area de Bienestar Estudiantil del Centro Universitario del Sur
-CUNSUR - de prioridad al manual de normas y procedimientos,
debido a que facilita la ejecucion de las actividades.

El manual de normas y procedimientos, debera ser revisado
periddicamente y actualizado conforme se vayan desarrollando mas
actividades en el Area de Bienestar Estudianti del Centro
Universitario del Sur -CUNSUR-.

El presente manual, debe ser conocido y aplicado por el personal de

Bienestar Estudiantil involucrado en el proceso.



d) El Jefe o Encargado de Bienestar Estudiantil sera el responsable del
manual, informando al personal administrativo del Area de Bienestar
Estudiantil del contenido del mismo, para el logro de los objetivos

propuestos.

e) Las disposiciones contenidas en el presente manual, serdn de
observancia general, para todo el personal que integre el Centro

Universitario del Sur.

V. Disposiciones Legales

El presente manual de normas y procedimientos, fue elaborado tomando
como base el manual de organizacion que fue aprobado por el Consejo
Directivo, Punto Tercero, inciso 3.7 del Acta No. 03-2007, de fecha 21 de
febrero de 2007.

VI. Procedimientos del Area de Bienestar Estudiantil -CUNSUR-

p—

Divulgacion de las Carreras existentes del Centro Universitario del Sur.

2. Atfenciéon a estudiantes aspirantes a ingresar al Centro Universitario del
Sur de la Universidad de San Carlos.

3. Entrega de boletas de asignacion para examen de orientacion en el
Campus Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

4. Enfrega de pruebas utilizadas en la Seccion de Orientacion Vocacional
en el Campus Central de la USAC.

5. Revisidon, conteo y entrega de material de evaluaciones de las pruebas
de conocimientos bdsicos.

6. Promocién y divulgacion del examen de salud para estudiantes de

primer ingreso.



Titulo o Denominacion

1) Divulgacién de las Carreras existentes del Centro Universitario del Sur.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Proveer de informacidn de las carreras existentes, a estudiantes de nivel
medio y publico en general.

Incrementar el porcentaje de estudiantes, que ingresan al Centro
Universitario del Sur.

Normas especificas

a)

b)

f)

Los trifoliares, deberdn llevar el visto bueno del Coordinador
Académico. (Ver formato No. 1 y 2)

La solicitud de compra para la reproduccidn de ejemplares de
trifoliares, deberd ir frmada y sellada por el Coordinador Académico y
el Director.

La presentacién elaborada por el Encargado de Bienestar Estudiantil en
Power Point, deberd tener el visto bueno del Coordinador Académico.

La carta en donde se les indica las fechas en que se estard evaluando
para primer ingreso, deberd llevar el visto bueno del Coordinador
Académico. (Ver formato No. 3)

El Coordinador Académico, deberd autorizar la reproduccion de la
carta de las fechas de evaluaciones para primer ingreso.

El Encargado de Bienestar Estudiantil, serd responsable de que la
divulgacion de las carreras del Centro Universitario del Sur se realice a
tiempo. (Ver formato No. 4)



Descripciéon del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Bienestar Estudiantil del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Divulgacién
Universitario del Sur.

de

las

Carreras existentes del Centro

Hoja No. _1__de

3

No. de Formas: Cuatro

Inicia: Encargado de Bienestar

Termina: Encargado de Bienestar Estudiantil

Estudiantil
. P P .
Unidad uesto aso Actividad
Responsable No.
Solicita por via telefénica un espacio,
1 |para dar una charla informativa.
. Encargado de
Bienestar ) — - —
Estudiantil Bienestar Elabora trifoliares con informacidon
Estudiantil > |general de las carreras y el proceso de
ingreso a la Universidad vy traslada a
Coordinador Académico.
Recibe vy revisa: si estd correcto, da visto
Coordinador 21 bueno' y”’rroslodo, a Secretaria  de
I Coordinacion Académica.
Académico -
Caso contrario, devuelve a Encargado
2.2 |de Bienestar Estudiantil para
correcciones.
Recibe trifoliares originales, elabora la
Coordinacion solicitud de compra vy solicita firmas y
Académica 3 sellos a Coordinador Académico vy
_ Director, para la reproduccion de los
Secreat_ana_o!e ejemplares.
gggéé'r?]?ccellon Solicita reproduccion de trifoliares a
4 Operador de Reproduccion de
Materiales.
5 Entrega a Encargado de Bienestar
Estudiantil.
Recibe los ftrifolliares para iniciar el
6 proceso de divulgacion de las carreras
. Encargado de del CUNSUR.
Bienestar .
o Bienestar Busca fecha para charla prepara
Estudiantil o 7 )
Estudiantil material.
8 Solicita charla informativa para
graduandos.




Nombre de la Unidad: Bienestar Estudiantii —-CUNSUR-

HojaNo. 2 de_ 3

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Elabora una presentaciéon en Power
: Encargado de 9 Point para dar a conocer las carreras y
Bienestar . .
o Bienestar el proceso de ingreso al centro.
Estudiantil S X .
Estudiantil 10 [Traslada al Coordinador Académico
para el visto bueno.
11 Recibe vy revisa:
Coordinacién Coordinador 11.1  Siesta correc"ro, da visto bueno.
Académica Académico Caso contrario devuelve a Encargado
11.2 |de Bienestar Estudiantil para
correcciones.
12 Recibe presentacion con visto bueno.
Elabora una carta dirigida a los
Encargado de directores de establecimientos de nivel
Bienestar Bienestar 13 ][necrz]llo, en dondTe se IeT mc(:illco las
Estudiantil Estudiantil echas en que estara evaluando para
primer ingreso.
Traslada al Coordinador Académico,
14 para su Visto Bueno y autorizaciéon para
su reproduccion.
15 Recibe carta y revisa:
Si estd correcta, da visto bueno vy
Coordinacic Coordinad 15.1 |autoriza reproduccién y fraslada a
oordinacion oordinador Encargado de Bienestar Estudiantil.
Académica Académico 5
Caso contrario, devuelve a Encargado
15.2 |de Bienestar Estudiantil para
correcciones.
16 Recibe carta con visto bueno.
Solicita a la Operador de Equipo de
en 4o d 17 Reproduccion de Materiales
Bienestar ncargado de fotocopias.
Estudiantil Blene_star_ ;
Estudiantil Enfrega  a autoridades de los
18 establecimientos educativos e informa

a los estudiantes las fechas de
evaluaciones para primer ingreso.
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Titulo o Denominacion

2)

Atencién a estudiantes aspirantes a ingresar al Centro Universitario del
Sur de la Universidad de San Carlos.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Brindar atencién a los estudiantes personalizada, sobre el proceso de

ingreso a la Universidad.

b) Explicar a los estudiantes aspirantes de ingresar al Centro, cudles son

las pruebas que debe aprobar.

Normas especificas

a)

b)

d)

f)

Los trifoliares, deberdn ser entregados a los estudiantes por el
Encargado de Bienestar Estudiantil. (Ver formato No. 1 y 2)

Los estudiantes que deseen ingresar al Centro Universitario del Sur de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, no podrdn hacerlo si no
aprueban las pruebas de conocimientos bdsicos, de orientacién
vocacional y conocimientos especificos.

Los exdmenes  especificos, son realizados al estudiante por el
Coordinador de la Carrera que el estudiante haya elegido.

Cada estudiante debe realizarse un examen médico en el Centro
Universitario del Sur, para conocer su estado de salud fisico y mental
como requisito para pode ingresar al Centro, de acuerdo a las
instrucciones del Campus Central de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

El Encargado de Bienestar Estudiantil, serd el responsable de brindar una
cordial y amable atencién a los estudiantes que desean ingresar al
Centro Universitario del Sur.

El estudiante que desea ingresar al Centro Universitario del Sur, debe
pagar Q.50.00 por inscripcion.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Bienestar Estudiantil del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Atencién

a estudiantes aspirantes a ingresar al Centro

Universitario del Sur de la Universidad de San Carlos.

HojaNo. 1 _de_2_ No. de Formas: Dos
Inicia: Estudiante Termina: Encargado de Bienestar Estudiantil
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Se presenta a Bienestar Estudiantil,
solicita informacién de las pruebas para
Estudiante 1 jingresar a la Universidad y desea
conocer cudles son las carreras que
ofrece el CUNSUR.
Explica al estudiante las pruebas que
debe hacerse para ingresar, las cuales
2 son: orientacion vocacional,
Bienestar Encargado de conocimien’ros bc’nsjc;os y la de
Estudiantil Bienestar conocimientos es.pecn‘lcos. .
o Informa al estudiante de las diferentes
Estudiantil 3 . .
carreras a su disposicion en el Centro.
Entrega al estudiante frifoliares que
4 |contienen informacién detallada de las
carreras.
Estudiante 5 Da a conocer las inquietudes que tiene.
Encargado de Responde las dudas del estudiante, vy
Bienestar 6 |agrega informacién adicional como
Estudiantil becas de estudio.

10




Diagrama de Flujo
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11




Titulo o Denominacion

3) Entrega de boletas de asignacion para examen de orientacion en el
Campus Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Obtener las pruebas de orientacidn de acuerdo al numero de
estudiantes asignados.

b) Contar con las pruebas de orientacion necesarias, para los estudiantes
gue se evaluardn.

Normas especificas

a) El Encargado de Bienestar Estudiantil del Centro Universitario del Sur,
debe entregar las boletas de asignacién 8 dias antes del examen, para
que el Encargado de la Seccion de Orientacion Vocacional del
Campus Central de la USAC pueda ingresar los datos e imprimir las
pruebas.

b) Esresponsabilidad del Encargado de Bienestar Estudiantil, contar con las
pruebas requeridas para la fecha del examen.

12



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Bienestar Estudiantil del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Entrega de

boletas de asignacién para examen de
orientacion en el Campus Central de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

HojaNo._1__de_ 2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Encargado de Bienestar

Termina: Encargado de Bienestar Estudiantil

Estudiantil
. P P .
Unidad uesto aso Actividad
Responsable No.
Cuentfa 40 boletas como maximo vy lo
1 leva a la Seccidn de Orientacidon

Encargado de
Bienestar
Estudiantil

Coordinacién
Académica

Vocacional.

2 Lleva las boletas a la Seccidon de

Orientacidon Vocacional.

Vocacional Estudiantil  del

Entrega folder a Encargado de Seccion

Campus

3 Central de la USAC que contiene la

cantidad exacta, de las
indicando fecha del examen.

boletas,

Encargado de
Seccién Vocacional|Seccién
Estudiantil del Vocacional
Campus Central Estudiantil del
Campus Central

El encargado de Seccién Vocacional,

4 recibe por medio de un listado las

boletas asignadas.

5 Ingresa los datos de cada una de las

boletas en la computadora.

Imprime las pruebas con los respectivos
nombres de estudiantes asignados.

Bienestar Estudiantil.

Entrega pruebas a Encargado de

Encargado de
Bienestar
Estudiantil

Coordinacion
Académica

8 Recibe las pruebas, las cuenta y firma de

recibido el listado.

9 para su aplicacion.

Lleva las pruebas al Centro Universitario,

13
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14



Titulo o Denominacion

4) Entrega de pruebas utilizadas en la Seccién de Orientacion Vocacional en
el Campus Central de la USAC.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Obtener los resultados de habilidades y aptitudes de los estudiantes,
para conocer el numero de estudiantes que aprobaron la primera
prueba.

b) Otorgar la tarjeta de orientacion vocacional a los estudiantes que

aprobaron satisfactoriaomente el examen.

Normas especificas

a) El presente procedimiento se basa en los lineamiento indicados en la
Seccidén de Orientacion Vocacional del Campus Central de la USAC.

b) El Encargado de Bienestar Estudiantil, serd el encargado de resguardar
los perfiles que contienen los resultados de las pruebas y las tarjeas de
orientacién vocacional.

c) Serd responsabilidad del Encargado de Bienestar Estudiantil entregarle a

los estudiantes los resultados de las pruebas vy las tarjetas de orientacion
vocacional.

15



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Bienestar Estudiantil del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Entrega

de pruebas

vtilizadas en la Seccion de

Orientacion Vocacional en el Campus Central de la USAC.

Hoja No. _1

de_2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Encargado de Bienestar Termina: Encargado de Bienestar Estudiantil
Estudiantil
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Revisa que el nUmero de pruebas es el
mismo que los alumnos asistentes.
Ordena las pruebas, segun el listado vy
2 |numeros de orientacion que ya fueron
Bienestar Encargado de asignados. —
Estudiantil Bienestar Hace paquete de pruebas, identifica
CUNSUR Estudiantil 3 que ’ripo <;Ie prueba, fecha de
aplicacion, numero de evaluados y los
correlativos utilizados.
Entrega los paquetes al encargado de la
4 Secciéon Vocacional del Campus Central
y los anota en un listado.
5 Recibe los paguetes para su operacion
por medio de la lectora dptica.
» _ Encargado de 6 |[mprime los perfiles que contienen los
Seccu_)n V_ocamonal Secmo_n resultados de las pruebas.
Estudiantil del Vocacional X - X -
Campus Central Estudiantil del 7 Impnme las tarjetas de Orientacion
Campus Central Vocacional.
8 Entrega perfiles y tarjetas a Encargado
de Bienestar Estudiantil.
Recibe los perfiles y tarjetas de
9  |Orientacidon Vocacional, de acuerdo a
los listados.
Bienestar Encargado de 10 [Revisa y entrega firmada la hoja de
Estudiantil B|ene_star_ aceptacidn que no hay faltantes.
Estudiantil Engrapa la tarjeta junto al perfil de
11 [resultados y entrega a los estudiantes

evaluados, en fecha establecida.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Nombre de la Unidad: Bienestar Estudiantil

Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal Lépez

Titulo del Procedimiento: Entrega de pruebas utilizadas en la Seccién de Orientacion Vocacional en el Campus Central de la USAC

Pagina 2 de 2

Encargado de Bienestar Estudiantil Encargado de Seccién Vocacional Estudiantil
del Campus Central

INICIO

Revisa que
namero de
pruebas sea el
mismo que con
alumnos
asistentes

Ordena las pruebas,
segun listado y nimeros
de orientacion asignados

A 4
Hace paquete de
pruebas,
dependiendo el
tipo de prueba

v

Entrega los paquetes al

Encargado de Seccién

Vocacional y los anota
en un listado

Recibe los perfiles
y tarietas de |

Y

Recibe los paquetes
para su operacion por
medio de la lectora
magnética

A

Imprime los perfiles que
contienen los resultados

de las pruebas

A

Imprime las
tarjetas de
orientacion
vocacional

A

Entrega perfiles y
tarjetas a Encargado de
Bienestar Estudiantil

acuerdo a los
listados

A 4
Revisa entrega
firmada la hoja de
aceptacion que no
hay faltantes

h 4
Engrapa tarjeta junto al
perfil de resultados y
entrega a estudiantes
evaluados, en fecha
establecida

FINAL
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Titulo o Denominaciéon

5) Revisién, conteo y entrega de material de evaluaciones de las pruebas
de conocimientos bdsicos.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Obtener el niUmero de estudiantes que aprueban las materias, para
continuar con el proceso de inscripcion de primer ingreso.

b) Publicar resultados en cartelera, para facilitar a los estudiantes la
consulta en la fecha establecida.

Normas especificas

a) El presente procedimiento se basa en los lineamientos indicados en el
Sistema de Ubicacion y Nivelacion -SUN- del Campus Cenfral de
Universidad de San Carlos de Guatemala.

b) El Encargado de Bienestar Estudiantil, serd el responsable del resguardo
de las evaluaciones antes de entregdrselas al Encargado del Sistema de
Ubicaciéon y Nivelacion —-SUN-  del Campus Central de Universidad de
San Carlos de Guatemala.

c) La publicacion de los resultados en la cartelera, serd responsabilidad
del Encargado de Bienestar Estudiantil.

d) Los resultados de las pruebas deberdn ser publicadas en las fechas
establecidas.
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Descripciéon del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Bienestar Estudiantil del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Revision,
de las pruebas de conocimientos bdsicos.

conteo y

entrega de material de evaluaciones

HojaNo._1__de_ 2 No. de Formas: Ninguna
Inicia: Encargado del Bienestar Termina: Encargado de Bienestar Estudiantil
Estudiantil
. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Recibe el material utilizado por los
1 diferentes profesionales que tienen a su
cargo la aplicacion de una materia.
2 Revisa el material utilizado que no esté
en mal estado.
Cuenta las hojas de respuestas, folletos
3 de temario, que coincida con los
listados.
Cuenta el material no utilizado, de
Bienestar Epcargtado de 4 gn?\lnero que coincida con lo recibido en
Estudiantil lenestar UN. -
Estudiantil Coloca las hojas de respuesta en un
5 sobre pequeno, junto con las listas de
asistencia.
Los folletos y material no utilizado los
6 coloca en un sobre extra grande para
resguardarlo.
Entrega las evaluaciones, para revision y
7 calificacién al Encargado del Sistema
Ubicaciéon y Nivelacion del Campus
Central.
: Encargado del Recibe, revisa y califican las pruebas y
Sistema de . , . .
T Sistema de envia por correo electréonico los listados
Ubicaciony T 8 .
Nivelacion del Uplca0|9ny de resultados de los estudiantes de
Nivelacion del primer ingreso a Encargado de Bienestar,
Campus Central IS
Campus Central Estudiantil.
Recibe los resultados, mediante correo
e do d 9 |electronico e imprime los listados de
Bienestar ncargado de resultados.
Estudiantil e Publica en la cartelera los resultad
Estudiantil ublica en la cartelera los resultados,
10 |para que los estudiantes lo puedan
consultar en la fecha establecida.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad: Bienestar Estudiantil
Titulo del Procedimiento: Revision, conteo y entrega de material de evaluaciones de las pruebas de conocimientos basicos

Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal L6pez

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Péagina 2 de 2

Encargado de Bienestar Estudiantil

Encargado del Sistema de Ubicacion y
Nivelacion del Campus Central

INICIO

Recibe el material
utilizado por los
diferentes
profesionales

v

Revisa material
utilizado que no
esté en mal
estado

v

Cuenta las hojas de
respuestas y folletos de
temario, que coincida
con los listados

!

Cuenta el material no
utilizado para que
coincida con lo recibido
en el SUN

;

Coloca las hojas de
respuesta en un sobre
pequefio, junto con las

listas de asistencia

)

Los folletos y material no
utilizado se colocan en
un sobre grande

Entrega las
evaluaciones, para
revision y califi 6n al

Recibe, revisa y califica
las pruebas y envia por
> correo electronico

Encargado del Sistema
de Ubicacion y
Nivelacion

Recibe resultados

resultados a Encargado
de Bienestar Estudiantil

listados

v

Publica en
cartelera los
resultados

FINAL

eimprime los
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Titulo o Denominacién
6) Promocidn y divulgacion del examen de salud para estudiantes de
primer ingreso.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Concientizar a los estudiantes de primer ingreso de la importancia que
es la salud en general.

b) Cumplir con los requisitos establecidos por la Unidad de Salud de
Bienestar Estudiantii del Campus Central de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Normas especificas

a) El Encargado de Bienestar Estudiantil del Centro Universitario del Sur,
deberd cumplir con los requerimientos de la Unidad de Salud, de la
Division de Bienestar Estudiantil de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

b) El resguardo del equipo audiovisual prestado para el examen de salud
de los estudiantes de primer ingreso, serd responsabilidad del
Encargado de Bienestar Estudiantil.

c) Serd responsable de la publicacion de donde, cudndo y para qué es el
examen de salud el Encargado de Bienestar Estudiantil.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Bienestar Estudiantil del Centro Universitario del Sur

Titulo del Procedimiento: Promocion

y divulgacion del

examen de salud para

estudiantes de primer ingreso.

HojaNo._1__de_2 No. de Formas: Ninguna
Inicia: Encargado de Bienestar Termina: Encargado de Bienestar Estudiantil
Estudiantil
. P P .
Unidad uesto aso Actividad
Responsable No.
Realiza afiches, que contengan la
1 informaciéon, de donde, cuando y para
qué es el examen de salud.
Recalca obligatoriedad, por ser parte de
Bienestar Encargtado de 2 los requisi:ros de inscripcién en el
Estudiantil Eleng_s ar_l 569“_”0'0 cm,o. - —
studianti Solicita salén y equipo audiovisual a
Coordinador  Académico para la
3 aplicacién del examen de salud a los
estudiantes de primer ingreso del
CUNSUR.
Informa  las aulas que pueden ser
4 - .
Coordinacién Coordinador UTI|IZCI.dCIS. a Encargado de Bienestar
P P Estudiantil.
Académica Académico - - —
5 Proporciona el equipo audiovisual a
Encargado de Bienestar Estudiantil.
6 Recibe el equipo.
Bienestar E?ecnaerg;(io de Informa a los estudiantes a través de los
Estudiantil o 7 afiches y verbalmente, para que se
Estudiantil .
realicen el examen de salud.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Sur CUNSUR

Nombre de la Unidad: Bienestar Estudiantil
Titulo del Procedimiento: Promocién y divulgacién del examen de salud para estudiantes d primer ingreso
Pagina 2 de 2

Elaborado por: Licenciada Lilian Mendizabal L6épez

Coordinador Académico

Encargado de Bienestar Estudiantil

Informa las aulas
que pueden ser
utilizadas

A,

INICIO

A

Realiza afiches
informando donde,
cuando y para qué es el
examen de salud
Proporciona el equipo
audiovisual a Encargado
de Bienestar Estudiantil

A
Recalca
obligatoriedad,
porque es
requisito

A

Solicita a Coordinador
& ) salon y

equipo audiovisual

Recibe el equipo
audiovisual

A

Informa a los
estudiantes a través de
afiches y verbalmente,
para que se realicen
examen de salud

FINAL
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VIl. Formas o Formularios

1. TRIFOLIAR INFORMATIVO DE LAS CARRERAS QUE SE  IMPARTEN  EN EL
CENTRO
UNIVERSITARIO DEL SUR ~CUNSUR-.

2. PASOS PARA INGRESAR AL CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR —CUNSUR- DE
LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.

3. GUIA DE EVALUACIONES, PRIMER INGRESO 2008.
4. JORNADA DE INFORMACION.
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VIIl. ANEXOS
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Formato No. 1

TRIFOLIAR INFORMATIVO DE LAS CARRERAS QUE SE IMPARTEN EN EL

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR —CUNSUR-
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Formato No. 2
PASOS PARA

INGRESAR AL CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR

—CUNSUR- DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SFTONI YIWOIAI 30 VZNYNISN3 :vSNTvO

8002 13 N3 VAINN Y43uuv0

J18VIONYNIJ0LNY YHIHYHYO
() 00°T0T°D YINOILYW 09Vd (€) (7)
B IR FVIRRO RV F AT BV A SA W REO VI S BEBTE T

@

SOW393440 31

seloy
>8<ewm_«h_mu4<_8m i Sl

TYNOIOVN (euinjoopN)

avanyay 2l it ASYOIQJUNr SYIONID (»STVIN0S
NI0QVIONION 1 svoiaunr svionaio| 2
&=
=
YAILYONA3 SeIoY m
NQIOVHLSININGY N3 EHT8 084 2
VOI1dY ON 3rYNONI1 OOINOZLAVS0OVGd o o g
N3 VIG3N YZNVNISN3 . 2
300avyos3foud [ (@00VHO0SIA0Ud | =
=
VI¥OLIANY A ¥OI18nd =
YIYNAYLNOD seioy =
N3 0QYION3OI 00:0ze 0027 | *

NOIOVYLSININGY 2 SYIINQNODO3

N3 0QVION3ON SVIONID
VOILYW3LYIW 3IVNONTT 4<_w%ﬁwﬁ_§ - seioy 2
: 00:0Z & 00:GT =
STTVI4LSNANIONDY (euadsan) g
YOILYW3LYIN 3NVNONIT S0SI00Md @VI4LSNANIOYDY s
N3 00INO3L g

‘'sapepl|igey o0/A Sojua|Widouod sny
Jen|eAs sa ulj 0And ‘Jeipnisa seasap anb
21311BD B| 9P UOIOUN UD UOS Seganid seys3

seayioadsy seqanid

©)

"IeIpnisa easap anb elalied g
ungss eugise ag "eojwinQ A eonewole
‘afengua ‘eoisi4 ‘eifojolg ep seusiew
Se| 21(gO0S Ssow|lulw SOlUBIWId0U0D
uapiw enb seqanid oould us UBISISUOY

S091ISBg SOJU3IWII0U0Y)

ap eqanig @

‘seqanud sesjo se| eled oysinbai
‘uoloelusliQ ap eyalie] e| euojosodoid
9s ‘oll0loeiSiles ope}nsal 1aualqo |y

"Seza1sap A sapepl|igey
Sel]0 eiainbsajend owod |se ‘pepljeuosiad
‘ojusiweyosnoide A ejousdiielul eoldw)
"oIpaw [ap A e1oualay | ap UQIooBIAUI B
ap opeynsal |8 s3 ¢pninde eun sa an)?

[EUOIOBI0A UQIIRIUBLIQ

ap o/A eaiwgpeay

pnindy ap eqanigd @
:seqanid

sajuaingis sej ieqoidy
SiioTh 2397 T

=

28



0/88+688. Xed
, YZT « TTT UOIsuslx3
TOS0+ 8881 X8d :0U0j3|8L

ej1uInas3 “ejndod Bluojo) ‘Z euoz
G/-Z e19ndiy Wojo) [anuely epezjen

-ANSNDY-

dNS 730 OIYVLISHIAINN OHLN3D
- ERIIEHLYEITEROWEET DURLEE IR ERT DRI EERUETRE]

| VIVW3LYNO
30 SOTYV) NYS 30 QVAISHIAINA

"HNSNND |9pP 8pses e|
e souefle| soidioiunw A sojuswelnedap
ua uspisal anb so| eied 00°006°0 A

"YNSNND [ep 8pas
e| us uapisal anb so| eied 00’0590 A

PITATIT I3
T050-888L "LV
NOIDVINHOINI HOAVIA

| -0olwapeoe ojuslWipual 0} A SOO|WOU0dd
S0SIN0aJ SOSBOS® 9p Sajue|pnise
e owe)sald-seoag 9994)0 JySN e

‘uolodiIosul ap soyIsINbas So| ap uoIdBWIOUI
J1q1004 eied ‘00jWOPRIY |01U0) B 2)edIg0e
‘saJoliajue sosed SO| Ud SOlI0}OBjSIIES

SOpe}Nsal Jaus)qo ap ogan °=.h<=°

‘elolie) e| ap
(e)iopeuipi0oo) (B])|2 U0d Y29 Op uoloeUZISE
e| apid ‘eolji0adsa eqanid e| e ayejuasaid
seqap ‘seieipnise anb euejisianiun

elaiied e| B Opiande aqg SJyI

‘pepiunuodo ewixoid e| esed eyoasy Jipad
0lI0JORySIIBSUI 18S 8 "0S8204d |2 UOD JINZas
‘sou0joesnes 19s a( ‘anbjpul 81 8s anb eyoa)
e| ungas sopey|nsal sn} J98003J B 3)eJuaSald
‘0i8au 01991de| un A 030 UOD UOIOBDIIIUBPI
N} UOD @juawelunfuod ugioeIUSLIO ap ejalie}
n} ejuasaid ‘eqanid e| ap elp |3 ‘Seleipnisa
anb eialied e| ungas sodIseg SOUSIWIO0U0D
ap egenid e| ap eyosa) seudise 3}
uoloBIUaLIo ap e1afle) Ny uo) m°°

‘(ej|1ewe) ugloruaLQ ap elalie]
N} seipualqo ‘oun osed |@ ua sopeynsal
S0| sol0)oesies 1as aQ "o8ed ap 0qioal
‘epe||@s 0j0j UOD uQloBJIIIUSP! ‘UoloRUBISE
op elouelSuU0) Jejuasald sagap uawexs |8
BlBd "OpE|30URD BA 0|08l |8 J9RI] ‘|BUOIORIOA
uoloejualQ o/ eolwapedy pnydy ap eganid
e| esed eyos) ap uoloeugise eied ‘|nueipnis3
Jejsaualg ap pepiun e| e asiejuasaid ogan]
‘00°0G°0 4od ojiejpoued eied oged ap 0qioal
|2 el210s8] ua Jipad B -4NSNND- NS |ap
OLIB}ISIBAIUN 04IUSD |B 41PNy °z=

29



Formato No. 3
GUIA DE EVALUACIONES, PRIMER INGRESO 2008

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR -CUNSUR-
ESCUINTLA

REF. UBE 18-2007
Escuintla, 12 de Abril del 2007

Setior (a)
Director (a)
Centro Educativo
Escuintla

ASUNTO: GUIA DE EVALUACIONES, PRIMER INGRESO 2008

Respetable, Senor (a):

Reciba un atento y cordial saludo a nombre del Centro Universitario del
Sur -CUNSUR-, de la Universidad San Carlos de Guatemala.

Como es de su conocimiento, cada ano éste Centro Universitario en
coordinacién con el campus central, organiza las pruebas de Orientacion
Vocacional para los estudiantes proximos a graduarse.

Como requisito personal deben aprobar la Prueba de Aptitud Académica;
que les proporciona la tarjeta amarilla de Orientacion, seguidamente asignarse
para sustentar las pruebas de Conocimientos Basicos y si la carrera lo requiere
evaluarse de las pruebas especificas en la Escuela o Facultad que estudiara.
Todas las pruebas son requisito indispensable para inscribirse por lo que es
necesario que los estudiantes asistan a las pruebas en las fechas asignadas.

El costo del examen de orientacion vocacional es de Q50.00 quetzales por
estudiante reunidos en grupos 40 integrantes.

La institucion educativa puede asignar a un encargado de entregar el
listado de estudiantes participantes, para solicitar boletas de pago y boleta de
registro por alumno en tesoreria; hacer el pago correspondiente en BANRURAL.

Luego debe presentarse a Bienestar Estudiantil en horario de 13:30 a-
20:00 horas con ambas boletas para asignarse fecha, hora y lugar de
evaluacion. El estudiante que no aparezca en el listado correspondiente, no
podra someterse al examen de Orientacién Vocacional.

La boletas de pago se estaran entregando a partir del lunes 16/04/07 en
adelante, la asignaciéon de evaluacioén inicia el lunes 23/04/07.

Es indispensable la asistencia puntual de los estudiantes, de lo contrario
no seran atendidos; antes de ingresar al salon donde se aplicaran las pruebas,
el estudiante debe identificarse mediante documento original que contenga
fotografia que esté debidamente sellada.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR -CUNSUR-
ESCUINTLA

Estos pueden ser: carné, pasaporte, cédula de vecindad o licencia de
conducir (NO SE ACEPTA FE DE EDAD).

Asi mismo. Los alumnos deberan presentarse debidamente uniformados y
tendran que traer lapiz mongol No. 2 y boligrafo color negro.

La duraciéon aproximada de la actividad sera de 2 horas. Al finalizar se
entregara una constancia indispensable para recoger resultados.

Las pruebas en esta Unidad Académica, seran:
e PRUEBAS DE APTITUD ACADEMICA U ORIENTACION VOCACIONAL
Inicia en el mes de Mayo sin fecha aun de culminacion

« PRUEBA DE CONOCIMIENTOS BASICOS

Primera oportunidad: del 02 al 06 de Julio 2007.
Segunda oportunidad: del 17 al 21 de Septiembre 2007.
Tercera oportunidad: del 14 al 18 de Enero 2008.

e PRUEBA DE CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Primera oportunidad: Mes de Agosto 2007
Segunda oportunidad: Mes de Octubre 2007
Tercera oportunidad: Mes de Enero 2008

Cualquier consulta al respecto, podra hacerla a la Oficina de Bienestar
Estudiantil, en horario de 13:30 a 20:00 p.m. o al teléfono 78880501, Ext.
111-124; Email: becunsur@yahoo.com

Sin otro particular, atentamente,

0%
h.m\“
404Dmncn «
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Formato No. 4
JORNADA DE INFORMACION

CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR
e IRAR D BYRES AR B TR

JORNADA DE INFORMACION

Nombre del Establecimiento:

Fecha y hora:

Firma y Sello del Director:
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