UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE
CIENCIAS ECONOMICAS
ADMINISTRACION DE EMPRESAS - PLAN SABADO -
SEMINARIO DE INTEGRACION PROFESIONAL

“ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LAS CARRERAS DEL
CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE —CUNORI-”

INFORME

Sometido a consideracion del Honorable Consejo Directivo

Por

ABISAI HANIEL AMILCAR FAJARDO MENDEZ
EMANUEL ANTONIO GOMEZ GALINDO
JONATHAN ALEXIS LOYO PELICO
DANI FRANCISCO ORELLANA ALDANA
BYRON RODOLFO VIDAL FAJARDO

Al conferirseles el titulo de

TECNICO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CHIQUIMULA, GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2017



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE
CIENCIAS ECONOMICAS
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

RECTOR
Dr. CARLOS GUILLERMO ALVARADO CEREZO

CONSEJO DIRECTIVO

Presidente: MSc. NERY WALDEMAR GALDAMEZ CABRERA
Representantes de Profesores: MSc. JOSE LEONIDAS ORTEGA ALVARADO
Lic. Zoot. MARIO ROBERTO SUCHINI RAMIREZ
Representante de Graduados: Lic. Zoot. OSCAR AUGUSTO GUEVARA PAZ
Representantes Estudiantiles: P.C. DIANA LAURA GUZMAN MOSCOSO
M.E.P. JOSE ROBERTO MARTINEZ LEMUS

Secretaria: Licda. MARJORIE AZUCENA GONZALEZ CARDONA
AUTORIDADES ACADEMICAS
Coordinador Académico: ing. Agr. EDWIN FILIBERTO COY CORDON

Coordinador del Programa: ~ MSc. GILDARDO GUADALUPE ARRIOLA MAIREN

JURADO QUE PRACTICO LA EVALUACION DEL INFORME FINAL

Presidente; MSc. NERY WALDERMAR GALDAMEZ CABRERA
4 Secretaria: Licda. ANNIE GABRIELA CARRERA NUFIO
m Lic. OTTO ROLANDO BONILLA GUERRA




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE

Finca El Zapotillo, Zona S, Chiquimula CUNOR.I

Teléfono 78730300 Extensién 1035 CIENCIAS ECONOMICAS

Ref. CCEE-ADE-007/2017
Chiguimula, 1 de agosto de 2017

Honorable

CONSEJO DIRECTIVO

CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Ciudad de Chiquimula

Honorable Consejo Directivo:

Por designacidn de ese organismo, procedi a revisar el Seminario de Integracion Profesional, cuyo
informe  final se intitula: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LAS CARRERAS DEL CENTRO
UNIVERSITARIO DE ORIENTE -CUNORI-, realizado por los estudiantes: ABISAI
HANIEL AMILCAR FAJARDO MENDEZ, EMANUEL ANTONIO GOMEZ GALINDO,
JONATHAN ALEXIS LOYO PELICO, DANI FRANCISCO ORELLANA ALDANA y
B)’RON RODOLFO VIDAL IfAJARDO, como requisito parcial para optar al titulo de
TECNICOS EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS a nivel de pregrado.

El objetivo del seminario fue actualizar el manual de normas y procedimientos administrativos de
las carreras del Centro Universitario de Oriente.

Habiéndose incorporado las enmiendas sugeridas por el Jurade que practico la evaluacion del

informe final, en mi opinidn, satisface los requisitos exigidos minimos. Es responsabilidad de los
estudiantes del contenido, interpretacion, uso de las fuentes y forma de presentacion.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para suscribirme del Honorable Consejo Directivo.

ASESORA



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UN]VERSITARIO DE.OB]ENTE 1,
Finca El Zapetillo, Zona 5, C.hlqlumula CUNOR—I
Teléfono 78730300 Extension 1035 EmiAAs ECONOMICAS

PROVIDENCIA: CCEE-ADE-007/2017

COORDINATURA GENERAL DEL PROGRAMA DE CIENCIAS ECONOMICAS,
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS —PLAN SABADO- DEL CENTRO
UNIVERSITARIO DE ORIENTE DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE

GUATEMALA: Chiquimula, uno de agosto de dos mil diecisiete.

ASUNTO:  Solicitud de impresion del informe final del Seminario de Integracion
Profesional, intitulado: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LAS CARRERAS DEL
CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE ~CUNORI-, que para optar al
titulo de TECNICOS EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, presentan
los estudiantes: ABISAI HANIEL AMILCAR FAJARDO MENDEZ,
EMANUEL ANTONIO GOMEZ GALINDO, JONATHAN ALEXIS LOYO
PELICO, DANI FRANCISCO ORELLANA ALDANA y BYRON RODOLFO
VIDAL FAJARDO.

Con la apinién favorable de esta Coordinatura, atentamente pase a la Direccidn, para que
se sirva autorizar fa impresion del informe de mérito.

“ID Y ENSENAD A TODOQS”

A

5 Guadalupe Arfibla I




IVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE
DIRECCION

ON DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE DE LA UNIVERSIDAD
uno de agosto de dos mil diecisiete, - - - = - -

DIRECCI
DE SAN CARLOS DE GUATEMALA: Chiquimula,

r la Licenciada Karen Veronica Corddn Ortiz, quien
favorable del Coordinador General del Programa de

e final del Seminario de Integracion Profesional
ORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Con base en el dictamen emitido po
fuera designada Asesora y 1 opinion
Giencias Econémicas, se acepta el inform
intitulado: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE N
ADMINISTRATIVOS DE LAS CARRERAS DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE

ORIENTE -CUNORI-, que como requisito parcial para optar al titulo de TECNICOS EN
ADMINISTRACION DE EMPRESAS a nivel de pregrado, presentan fos estudiantes:
ABISAI HANIEL AMILCAR FAJARDO MENDEZ, EMANUEL ANTONIO GOMEZ
GALINDO, JONATHAN ALEXIS LOYO PELICb, DANI FRANCISCO ORELLANA
ALDANA y BYRON RODOLFO VIDAL FAJARDO, autorizandose su impresidn.

“ID Y ENSENAD A TODOS" .. . ..

tan,
\J \‘11‘

C.C. Archivo



RESUMEN

Como producto del siguiente Seminario de Integracién Profesional, se realizé una
actualizacion de los manuales de procedimientos administrativos de las diferentes
carreras del Centro Universitario de Oriente -CUNORI-. La Institucion cuenta con
una serie de manuales elaborados en el afio 2014. Desde esa fecha, hasta ahora,
se han hecho nuevas actualizaciones en las diferentes carreras en el centro
educativo, provocando asi la necesidad de creacion de un nuevo manual donde

incorpore los nuevos cambios que se dieron.

Por tal razdn, la investigacion tiene como objetivo general actualizar el manual de
normas y procedimientos administrativos de las carreras del centro universitario de

oriente.

Para conseguir el objetivo general fue necesario llevar a cabo una serie de
objetivos especificos, el primero de ellos consistido en analizar la situacion actual
de los procedimientos, identificando la situacién formal, fisica, procedimental y de
disefio de cada uno de ellos. El segundo objetivo especifico fue disefiar los
procedimientos administrativos de acuerdo a los cambios operativos identificados
y a los criterios formalmente establecidos por los 6rganos de control interno y
externo. El tercer objetivo especifico fue diagramar los procedimientos descritos y
el cuarto objetivo especifico fue, proponer procedimientos administrativos

actualizados para ser incorporados al manual de normas y procedimientos.

El trabajo se realizd6 para beneficio de mas de doce carreras. Las cuales estan
conformadas por: Administracion de Empresas plan diario, Ciencias Econdmicas
(plan séabado), Pedagogia, Abogado y Notario, Zootecnia, Medicina, Gestidon
Ambiental, Ingenierias (Civil, Industrial, Sistemas), Ciencias de la Comunicacion,
Administracion de Tierras, Ciencias Politicas y Sociales y Agronomia. En total se
identificaron 51 nuevos procedimientos que se diseflaron y diagramaron de
acuerdo a la metodologia establecida para la estructura estatal, asi mismo 27 ya

existentes fueron revisados y actualizados y 125 que no tuvieron ninguna



modificacion debido que en la verificacion realizada se pudo comprobar que se
estuvieran ejecutando correctamente. Lo anterior descrito permiti6 conformar el
Manual de Normas y Procedimientos constituido por 203 procedimientos, divididos

segun las carreras.

El Manual de Normas y Procedimientos fue estructurado tomando en cuenta los
requisitos establecidos por los 6rganos de control de la universidad, siendo estos:
portada, contraportada, indice, introduccién, autorizacion, objetivos generales,
normas de aplicacion general, disposiciones legales, descripcion de los
procedimientos administrativos por carreras y los formularios a utilizar;
constituyendo una guia técnica funcional para el control y consulta interna y
externa, sirviendo de apoyo en las actividades que se realizan en el area

administrativa de cada una de las carreras que conforman la institucion.

vii
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INTRODUCCION

La elaboracion del manual de normas y procedimientos administrativos, de las
carreras del Centro Universitario de Oriente, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, tiene como finalidad servir de guia a los alumnos y a los diferentes
colaboradores de las areas administrativas de dicho establecimiento, en el
desarrollo de las actividades que se realizan cotidianamente, minimizando el
tiempo en cada uno de los procedimientos que realicen, asi mismo mejorar el

rendimiento laboral de todas las personas que trabajan en cada area funcional.

El propdsito de esta investigacion consiste en la actualizacion del manual de
normas y procedimientos, para que sirva como apoyo Y referencia a las diferentes
carreras y areas administrativas, asi mismo para que sea una guia esencial para

aguellos que no conozcan los pasos a seguir de los distintos procedimientos.

En esta investigacion se toma como indicadores primordiales la actualizacion de
las normas y procedimientos, asi como su respectiva validacion la cual se realizd

segun lo establecido en la Division de Desarrollo Organizacional.

En el capitulo I, se desarroll6 la fundamentacién, la justificacion, definicion y
delimitacién del problema, asi mismo se establecieron los objetivos, el propdsito
del estudio y las herramientas para llevarlo a cabo y las fuentes de informacién a

consultar.

El en capitulo Il, se expone la historia de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y las del Centro Universitario de Oriente (CUNORI), desde su
fundamento hasta sus cambios mas importantes, asi como también, informacién

relevante de cada una de las carreras que ofrecen a la poblacion.

En el capitulo Ill, se presentan estudios ya realizados, sobre manuales de normas

y procedimientos administrativos; ademas se presenta la definicion, clasificacion



de los manuales administrativos, y los simbolos que se utilizan para realizar el

diagrama de flujo de procedimiento.

En el capitulo IV, se presenta la situacion actual de los procedimientos
administrativos, la elaboracion y la diagramaciéon de dichos procedimientos, asi
mismo se incluye la propuesta del manual que se divide en la conformacion y la

validacion de todos procedimientos que se establecieron.

Al final de este informe se presentan las conclusiones y recomendaciones a las
que se llegaron como resultado de la investigacion, se muestran los anexos y
apéndices, en el cual este ultimo contiene el manual de normas y procedimientos
administrativos de las carreras del Centro Universitario de Oriente, de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.



CAPITULO |
MARCO METODOLOGICO

1.1 Planteamiento del problema
1.1.1 Fundamentacion del problema

Los manuales de normas y procedimientos buscan estandarizar las actividades o
funciones que se regulan en un area especifica, dependeran de la naturaleza de
las organizaciones, tamafio, complejidad en sus funciones y ambito de aplicacion,
deben estar ligados a la consecucion de las metas de una entidad. En ellos esta
inmerso el funcionamiento interno de la organizacion, en lo que respecta a la
descripcion del area, ubicacion, requerimientos y los puestos responsables de su

ejecucion.

En ese contexto, el Centro Universitario de Oriente, tiene una oferta académica de
12 carreras actualmente. Cada una de ellas cuenta con un manual de normas y
procedimientos administrativos elaborados en el afio 2014, los cuales, segun
revision técnica de la dependencia encargada de la USAC, recomendo
estandarizar en un solo manual el quehacer de todas las carreras de tal forma que
éstas se manejen con uniformidad. El que exista un instrumento por cada carrera
no permite cumplir con el principio de uniformidad de procesos.

Por tal motivo se da la necesidad de crear una sola herramienta para todas las

carreras, unificando cada una de las ya existentes.

La problematica en andlisis se debe a la ausencia de un Unico proceso que
determinen la forma correcta de realizar el conjunto de actividades administrativas
gue conforman los procedimientos, las normas que deben de seguir y formularios

a utilizar en todas las carreras del Centro Universitario de Oriente.

Ademas, esta necesidad esta fundamentada en las Normas Generales de Control
Interno Gubernamental, las cuales indican que los jefes, directores y demas

ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan manuales, su



divulgacién y capacitacion al personal, para su adecuada implementacion y
aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de trabajo.

Por otra parte, como consecuencia del incumplimiento a lo expresado en el
parrafo anterior, el articulo 39, inciso 3 de la Ley Organica de la Contraloria
General de cuentas indica las sanciones que se impondran por la falta de
manuales de funciones y responsabilidades, de clases de puestos y de normas y

procedimientos.

También es de considerar que realizar los procedimientos de forma diferente en
cada carrera, siendo el mismo objetivo abre pauta para confusion en el quehacer
de los trabajadores, se duplican funciones para los puestos en los que se
centraliza las relaciones con todas las carreras debido a que cada una realiza de

forma distinta sus procedimientos.

De no unificar dichos procedimientos se incumple con el principio de uniformidad
de procesos, se sostienen procedimientos ineficientes, demora en la respuesta
del servicio al usuario, mal aprovechamiento de los recursos materiales,
econémicos y humanos; asi como la posibilidad de ser sancionado por

incumplimiento segun los articulos y normas antes mencionados.

1.1.2 Justificacién
La informacién transmitida a través de estas herramientas permite conducir al
recurso humano a la consecucién de los objetivos planteados y desarrollar sus
funciones sin conflictos. Asi mismo son de gran importancia, ya que permiten
programar las actividades de acuerdo a una serie de pasos logicos y ordenados,
para controlar los actos dentro de una organizacion, también permiten uniformar y
controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo, facilita a los trabajadores de
control interno y vigilancia del mismo, de igual forma concientiza a los empleados

que el trabajo debe realizarse adecuadamente, reduciendo los costos al aumentar



la eficiencia organizacional. La utilidad de estos es multiple y facilitan el quehacer
cotidiano.

Segun lo expresado anteriormente, al actualizar y unificar los manuales
administrativos de normas y procedimientos se estar4 cumpliendo con las normas
establecidas por la Contraloria en su articulo 32 Bis, donde establece que la
Unidad de Organizacion y Métodos es responsable de elaborar, revisar y
mantener actualizados los manuales de orden administrativo institucional, en
coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos; por lo cual las instituciones
publicas, dentro de las que se encuentra la Universidad debe contar con un
manual que dicte los lineamientos y normas especificas para el desarrollo de sus

procedimientos y asi evitar sanciones econémicas para dicha entidad.

El centro universitario de oriente al contar con procedimientos unificados en las
carreras le permitira generalizar y unificar los mismos para que se lleven dentro
de un orden cronoldgico en cada una de las mismas, estableciendo normas que

deben cumplir todos los involucrados.

Asi mismo, considerando el aproximado del personal que labora en dicha casa de
estudios, tomando en cuenta solo las areas de coordinacion de las carreras
juntamente con sus respectivas secretarias, da un resultado de 29 personas. Al
unificar los procedimientos se alcanzara eficiencia en dicho personal e incluso
reducir costos que se dan por una mala implementacion de procesos
administrativos, esto también va a permitir ejercer un mejor control del

cumplimiento de las funciones del personal.

De igual forma, el personal se podra desempefiar con mayor eficiencia,
obteniendo asi una mejor coordinacién entre todas las carreras del CUNORI, ya
que estaran bajo la directriz de manejar el mismo procedimiento para las tareas
de cada oficina. Este manual podra constituirse en una guia practica para la
elaboracion de los manuales de normas y procedimientos de otros centros de
estudio que se encuentren en similares condiciones que CUNORI.



1.1.3 Definicion del Problema
¢Cudles son las normas y procedimientos administrativos que se deben de

manejar en las carreras del Centro Universitario de Oriente?

1.1.4 Delimitacion del problema

a) Institucional

Oficinas administrativas de las diferentes carreras del centro universitario de

oriente.

e Medicina.

e Zootecnia.

e Agronomia.

e Ingenieria en Gestidbn Ambiental.

e Administracion de tierras.

e Administracién de empresas.

e Ciencias Econdémicas — Plan Sabado -
e Pedagogia.

e Abogado y notario.

¢ Ingenieria civil, industrial y sistemas.

e Ciencias de la comunicacion.

b) Geografica

Finca el zapotillo, zona 5, Chiquimula, Guatemala.

c) Temporal

La investigacién se realizara en los meses de febrero — mayo del afio 2017.

1.2 Objetivos
1.2.1 General

e Actualizar el manual de normas y procedimientos administrativos de las

carreras del centro universitario de oriente.



1.2.2 Especificos

Analizar la situacion actual de los procedimientos, identificando la situacion

formal, fisica, procedimental y de disefio de cada uno de ellos.

Diseflar los procedimientos administrativos de acuerdo a los cambios

operativos identificados y a los criterios formalmente establecidos por los

organos de control interno y externo.

Diagramar los procedimientos descritos.

al manual de normas y procedimientos.

Proponer procedimientos administrativos actualizados para ser incorporados

1.3 Disefio metodoldgico

1.3.1 Tipo de investigacion
La investigacion fue de tipo descriptivo ya que consistioé en profundizar, conocer y
actualizar la situacion actual de las normas y procedimientos de las carreras del

Centro Universitario de Oriente de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

1.3.2 Definicién de la poblacién

Cuadro 1 Poblacion area administrativa CUNORI

Carrera/Area Puesto No. de personas
Medicina Coo_rdinador 1
Oficinista 3
Zootecnia Coo.rd.ir?ador 1
Oficinista 1
Agronomia Coo_rdinador 1
Oficinista 1
Ingenieria en Gestion Coordinador 1
Ambiental. Oficinista 1
Administracion de Tierras Coo_rd_mador 1
Oficinista 1
. ., Coordinador 1
Administracion de Empresas Oficinista 1
Auditoria y Administracion- Coordinador 1
Plan sabado Oficinista 2

Continda en la siguiente pagina




ContinGla cuadro 1

Carrera/Area Puesto No. De personas

. Coordinador 1

Abogado y Notario Oficinista 3

Pedagogia Coo_ro_lin_ador 1

Oficinista 1

Ingenierias: Civil, Industrial, Coordinador 1

Sistemas Oficinista 1

L L, Coordinador 1
Ciencias de la Comunicacion S

Oficinista 1

Ciencia Politica, Relaciones Coordinador 1

Internacionales y Sociologia Oficinista 1

Total 29

Fuente: Elaboracion propia.

1.3.3 Conceptualizacion y operacion de variables

Cuadro 2  Operacionalizacion de variables, indicadores e instrumentos

Objetivo Variable Indicador Instrumento
Analizar la
situacion  actual
de los e |dentificacion e Guia analisis
procedimientos, Situacion actual formal documental
identificando la | de los | e Identificacion e Guia de
situacién formal, | procedimientos fisica entrevista.
fisica, administrativos e |dentificacion e Guia de
procedimental 'y procedimental observacion

de disefio de
cada uno de

ellos.

Disefiar los

procedimientos

administrativos e Formulario para
de acuerdo a los e Descripcion de inventario de
cambios Elaboracion de los procedimientos
operativos los procedimientos

identificados y a | procedimientos e Formas o |* Formulario para
los criterios | administrativos formularios descripciéon de
formalmente e Definicion  de procedimientos
establecidos por normas

los o6rganos de
control interno y
externo.

Continda en la siguiente pagina



ContinGla cuadro 2

Objetivo Variable Indicador Instrumento
e Metodologia.
Diagramar los | Diagramacion e Normativa
procedimientos de los internacional e Diagrama de
descritos. procedimientos empleada Flujo
administrativos e Tipo de
simbologia
utilizada
e Software
Proponer Propuesta  del
procedimientos Manual de | e« Conformacion |e Manual de
administrativos Normas Yy | e Validacion normas y
actualizados para | Procedimientos e Aprobacion procedimientos
ser incorporados | Administrativos
al  manual de
normas y
procedimientos.

Fuente: Elaboracién propia.

1.3.4 Técnicas de recoleccion de datos

Cuadro 3 Técnicas e instrumentos de recoleccién

Tecnicas Instrumentos
Entrevista Guia de entrevista
Analisis documental Guia de analisis documental

Fuente: Elaboracién propia

1.3.5 Fuentes de informacién
a) Fuentes primarias
Se obtendrd informacion mediante el personal de coordinacion y el area

administrativa.

b) Fuentes secundarias
Se tomard en cuenta la informacion existente en documentos de la institucion y el
area académica especifica como manuales de funciones, reglamentos y

normativos especificos de las carreras, y consultas bibliograficas.



CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL

2.1 Antecedentes histdéricos

2.1.1 Universidad de San Carlos de Guatemala
“El primer antecedente de la fundacion de la Universidad de San Carlos es la
gestidén del primer obispo de Guatemala, el licenciado Francisco Marroquin, ante
Monarca espafiol, en su carta de fecha 1 de agosto de 1548, en la cual le solicito
autorizacion para crear una universidad en la ciudad de Santiago de los

caballeros de Guatemala, actualmente Antigua.

Durante el periodo histérico que inicio con en la fecha de la peticion referida, y
finalizo con la fundacion de la Universidad de San Carlos, se establecieron
Colegios de Artes, Teologia y Filosofia, de los cuales el primero fue el Colegio de
Santo Tomas de Aquino, fundado en 1620, gracias a los bienes que heredd en
1563 para ese propadsito el Obispo Marroquin. Luego, en los inicios del siglo XVII
la Orden de la Compafia de Jesus instauro el Colegio de San Lucas, el cual le
siguieron el Colegio de Santo Domingo y el Tridentino, todos estos
establecimientos ostentaron las primeras autorizaciones para otorgar grados

universitarios ante la ausencia de una universidad.

En 1659, ciento once afos después de aquella primera solicitud emitida por el
licenciado Francisco Marroquin, el Obispo Payo Enriquez de Rivera envio un
informe a su Majestad Carlos Il, manifestandose la necesidad de un
establecimiento de educacion superior, en ese afio ya estaban fundadas las
siguientes universidades, citadas segun el orden cronoldgico en el que se

crearon:

e Imperial y Pontificia Universidad de Santo Tomas de Aquino, instaurada por el

Rey Carlos V, y confirmada por el Papa Paulo Il en 1538, en la ciudad de
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Santo Domingo, capital de la isla la Espafiola, actualmente Republica
Dominicana.

e Real y Pontificia Universidad de México, establecida por la Real Cédula del
Rey Felipe Il en 1553.

e Universidad de San Marcos fundada también en 1553, en Lima, Peru.

El 5 de julio de 1673 se recibio la Real Cedula que ordenaba organizar una Junta
en la Ciudad de Santiago de los Caballeros de Guatemala, integrada por el
Presidente de la Real Audiencia, el Oidor mas antiguo y Fiscal de ella, el Obispo y
el Dean, para que estudiara la fundacién de una Universidad. Sobre la conclusion
de esta asamblea, el Monarca Espafiol Carlos Il promulgé el 31 de enero de 1676

la Real Cedula de Fundacion de la Universidad, cuarta del Continente Americano.

Aquel documento emitido por el rey llegdb a la Ciudad de Santiago de los
Caballeros de Guatemala el 26 de octubre de 1676, es decir, ocho meses y 26
dias después de su promulgacion, y la Universidad abrié por primera vez sus
puertas el 7 de enero de 1681, a sesenta estudiantes inscritos. Sin embargo, los
profesores nombrados de forma interina no iniciaron las clases, lo que causé que
los estudiantes de Leyes y Derecho Canodnico realizaran la primera protesta
estudiantil, extendiendo una solicitud a las autoridades universitarias para que
nombraran al licenciado Antonio Davila Quifibnez para la Catedra Prima de Leyes,
la cual es autorizada el 10 de febrero del mismo afio. Las primeras catedras
impartidas en la Universidad fueron: Teologia, Escolastica, Teologia Moral,

Canones, Leyes, Medicina y Lenguas.™

a) Mision
En su caracter de uUnica Universidad estatal le corresponde con exclusividad

dirigir, organizar y desarrollar la educacion superior del Estado y la educacion

! Universidad de San Carlos de Guatemala “Breve Historia de la Usac” [en linea]. Edicion de 2017, Guatemala,

Periddico Usac, Fecha de publicacion desconocida. [Fecha de consulta: 28 de enero 2017]. Disponible en:
<http://periodico.usac.edu.gt/>
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estatal, asi como la difusiébn de la cultura en todas sus manifestaciones.
Promovera por todos los medios a su alcance la investigacion en todas las
esferas del saber humano y cooperara al estudio y solucién de los problemas

nacionales.

b) Visidon
La Universidad de San Carlos de Guatemala es la institucion de educacion
superior estatal, autbnoma, con cultura democratica, con enfoque multi e
intercultural, vinculada y comprometida con el desarrollo cientifico, social,
humanista y ambiental, con una gestién actualizada, dindmica, efectiva y con
recursos Optimamente utilizados, para alcanzar sus fines y objetivos, formadora

de profesionales con principios éticos y excelencia académica.

c) Fines de la Universidad de San Carlos de Guatemala
La Universidad de San Carlos de Guatemala goza de autonomia y personeria
Juridica, esto quiere decir que es una institucion descentralizada y Autbnoma del
Estado por lo tanto tiene la capacidad de emitir sus propios estatutos y

reglamentos.

Constitucionalmente la Universidad de San Carlos de Guatemala esta respalda
por los siguientes articulos: (Articulo 82) que hace referencia a la Autonomia de la
Universidad, (Articulo 83) hace referencia a la forma de gobierno dentro de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y (Articulo 84) la asignacion
presupuestaria para la Universidad de San Carlos de Guatemala, todos los
articulos anteriores los encontramos en la Seccion Quinta de la Constitucion

Politica de la Republica de Guatemala en lo referente a universidades.

Por lo anterior y citando el Articulo 82 que hace referencia a la Autonomia de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, establecido en la Constitucion de
nuestro pais, indica que a la universidad le corresponde con exclusividad, dirigir,
organizar, y desarrollar la educaciéon superior del Estado y la educacién superior
universitaria estatal, asi como la difusibn de la cultura en todas sus

manifestaciones.
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Promovera por todos los medios a su alcance la investigacion en todas las
esferas del saber humano y cooperara al estudio y solucién de los problemas

nacionales.

Asi mismo se derivan de este, otros fines especificos de la Universidad siendo
estos los que especifican como una Institucion superior docente que hace énfasis
en dicho campo atendiendo a las necesidades que se le asignan, como Centro de
investigacion que se refiere a los fines que a la institucion le corresponden como
un ente estatal autbnomo y como depositario de la Cultura, promover en todos los

ambitos la cultura del Estado en su plenitud.

2.1.2 Centro Universitario de Oriente

“Durante el afio de 1976 se gestiond la adjudicacion de la finca el Zapotillo que
era propiedad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, con la
escritura de adjudicacion, el Consejo Superior Universitario envié una comision
que recorrid el area y ademas en noviembre de 1976 se establecié contactos para
que se pudiese iniciar las actividades académicas y administrativas en el Instituto
Experimental Dr. David Guerra Guzman, se decide la apertura del Centro
Regional Universitario de Oriente en Chiquimula, en enero de 1977, con una
inscripcion original de 75 alumnos. La leccidon inaugural de las labores
académicas fue impartida el 12 de febrero de 1977 por el Lic. Carlos Enrique
Centeno, promotor del proyecto de creacidon de los Centros Regionales
Universitarios. Se inicid con las carreras de Técnico en produccién Horticola y
Técnico en Produccién Pecuaria con especialidades de avicultura y porcinotecnia,
teniendo como cede la ciudad de Chiquimula y un area de cobertura sobre los
departamentos de El Progreso, Zacapa y Chiquimula.

El primer director de CUNORI, nombrado por acuerdo de rectoria fue Ing. Agr.
Edgar Alejandro Alvarado Méndez, durante su periodo se logré tramitar el

financiamiento para la construccion de los edificios del Centro Universitario. La
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inauguracion oficial de los edificios del Centro Universitario de Oriente y el
traslado administrativo y docente a instalaciones propias se efectud el 19 de julio
de 1979, en la administracién del licenciado Eduardo Enrique Sacayon Manzo,

segundo director del CUNORI y nombrado por Consejo Superior Universitario.

Fue en ese entonces que se construy0 una galera para aves de postura, una
galera para aves de engorde, un establo para bovinos, una galera para crianza de

cerdos, una bodega en la granja pecuaria, y una bodega en la vega el Zapoaotillo.

En 1988 por demanda de la poblacién y sector productivo de la region se planted
la posibilidad de iniciar proyectos relacionados con el area econdémico-social.
Como producto de ello, se implementé la carrera de Administracion de Empresas
Plan diario. En 1988 las primeras dos carreras, Técnico en Produccion Agricola y
Técnico en Produccion Pecuaria, plantearon elevar el perfil profesional a nivel de
licenciatura tomando en cuenta alguna consideracion del entorno donde se

desempeniarian los egresados de estas carreras.

a) Mision
Somos una institucion con cultura democratica, rectora de la educaciéon superior
en el area del Nor-oriente y responsable de contribuir al desarrollo y solucion de
los problemas socioeconomicos, mediante la creacion, difusion y aplicacion del

conocimiento para mejorar la calidad de vida de sus habitantes.

b) Visiéon
Ser la Universidad estatal del Nor-Oriente de Guatemala, cuyo fin fundamental
sea elevar el nivel espiritual de los habitantes de la region, a través de la
profesionalizacion del recurso humano en las diversas disciplinas cientificas,
tecnoldgicas y humanisticas, orientando los programas de docencia, investigacion
y extensién universitaria hacia el logro de la excelencia académica como factor de

desarrollo.
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c) Objetivos

e Formar profesionales altamente calificados en diversas carreras, para
satisfacer las necesidades de educacion superior demandadas por la
sociedad nororiental de Guatemala.

e Contribuir en forma especial al planteamiento, estudio y solucién de los
problemas regionales, mediante sus programas de investigacion cientifica,
filosofica y técnica, en procura de fortalecer el conocimiento para beneficio de
la nacion.

e Fomentar el desarrollo sostenido y mejoramiento del nivel de vida de los
habitantes de la region, mediante la promocion y ejecucion de actividades
sociales técnicas y cientificas.

e Cultivar relaciones de cooperacién con asociaciones e instituciones que
desarrollan labores de promocion del desarrollo comunitario, dando prioridad
de atencion a los grupos sociales marginados.

e Vincular las actividades de docencia, investigacion y extension universitaria
de CUNORI, con todas las entidades nacionales e internacionales, para
mantener un constante intercambio de informacién y actualizacion de los

procesos de formacion profesional.”

2.2 Carreras

2.2.1 Carrera de Médico y Cirujano
El Centro Universitario de Oriente ofrece la carrera de Medico y Cirujano la cual
en parte fue creada viendo que se necesitaba formar a profesionales lideres en el
campo de la salud, con un sentido de orientacién humanitaria y sobre todo con

una sensibilidad a las necesidades de la poblacién.

“Los primeros pasos fueron dados por la Direccion General de Docencia en
conjunto con la Coordinacion General de Planificaciéon y la Comision de Desarrollo

Académico del Centro Universitario, quienes elaboraron una propuesta de

2 Centro Universitario de Oriente, Bosquejo histdrico, [en linea] “fecha de publicacion desconocida”, [citado 10-02-

2017], formato html, Disponible en internet: http://cunori.edu.gt/cunory/
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politicas para la creacion de nuevas carreras; tomando en cuenta dentro de otras
recomendaciones la realizacién de investigaciones sobre la oferta y demanda de
estudios universitarios, la situacion actual de las carreras que ofrece la

universidad, asi como las prioridades a nivel nacional.

Durante la sesion celebrada el 03 de noviembre del afio 1999 por el Consejo
Superior Universitario se solicitd la revision del punto décimo tercero del acta 35-
99 el cual hacia referencia a la aprobacion de la carrera de Médico y Cirujano. Y
fue hasta en la sesion celebrada el 19 de enero del afio 2000, que en el punto
octavo del Acta 02-2000 dicho Consejo entra a conocer la solicitud de creacion de
dicha carrera en el Centro Universitario de Oriente, aprobando en dicha sesion la
puesta en marcha de los primeros dos afios de la misma especificando que los
estudios dentro de la carrera se realizarian bajo la estricta supervision de la
Facultad de Ciencias Médicas, y su continuidad quedaba sujeta a la evaluacion

gue para el efecto realizaria la Direccion General de Docencia y dicha Facultad.

a) Mision
La Carrera de Médico y Cirujano del Centro Universitario de Oriente —CUNORI-,
adquiere su razon de ser, al producir recursos humanos en salud, comprometidos
con la sociedad guatemalteca, con formacion cientifica, técnica, ética, social y
humanistica para el abordaje y propuestas de solucién multidisciplinaria,
transdisciplinaria, multiprofesional e intersectorial de los problemas de salud-
enfermedad-atencion de la region. Asimismo, crea conocimiento de alta calidad

atil para contribuir al desarrollo nacional.

b) Visiéon
Formar profesionales en ciencias médicas, capaces y comprometidas a resolver
los problemas médicos que le sean consultados, con un 100% de excelencia,

tanto académica como humanitaria.



17

c) Objetivos
Los objetivos de la carrera de Médico y Cirujano del Centro Universitario de

Oriente son los siguientes:

e Cumplir con los principios generales que dieron origen a la creacion de los
Centros Regionales.

e Fomentar la democratizacion, descentralizacion, descentralizacion,
diversificacion de la educacion superior para coadyuvar al desarrollo
econdémico-social de los habitantes del pais en general y de sus areas de
influencia.

e Formar médicos en la misma region en la que habitan a fin de entender de
una mejor manera, los problemas que atienden.

e Brindar la oportunidad a las personas que por razones econdmicas Yy
geograficas no pueden ir a estudiar la carrera de Médico y Cirujano a la
ciudad capital.

e Promover la integracion de la mujer oriental en el estudio de las ciencias
médicas a través de la implementacion de la carrera, al alcance de las
comunidades.

e Promover el desarrollo social, en materia de ciencias de la salud a través de
la presencia activa de la carrera de Médico y Cirujano, en los problemas
sanitarios de la Regién Nororiental.

e Fomentar la integracion de la mujer a la poblacién econémicamente activa del

pais™

2.2.2 Zootecnia
“Es la ciencia y arte de la cria, manejo y explotacién racional de las especies
animales, econOmicamente importante para el hombre, incluyendo su
industrializacion y comercializacion. La Carrera de Zootecnia es un proyecto

educativo que formara profesionales capacitados, en el nivel técnico, para

3 Universidad de San Carlos de Guatemala. Carrera de médico y cirujano [en linea]. Edicion 2017 (Guatemala:
Universidad de San Carlos de Guatemals, 2017) Consultado 29 de enero de 2017. Disponible en
hitps: //sites.google.com/site/medicocirujanodiazrodriguez /
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desempeiiarse como: extensionista, agente de ventas, asistente de programas de
salud animal, profesor de nivel medio, micro empresario, asistente en la
produccion animal. En el nivel de licenciatura asumira los roles de: Docente
universitario, empresario, gerente de ventas, director de programas de producciéon

animal y de desarrollo.

a) Objetivos

e Evaluar la crisis alimentaria con una vision global de la sociedad, asi como el
desarrollo socio econdmico, modos de produccion y condiciones productivas.

e Responder a las necesidades de produccion, planeacion, gestion
administrativa, comercializacién y organizacién de productores, partiendo de
tecnologias de menor costo y facil adopcién para los productores.

e Comprender la relacion suelo-agua-planta-animal que consiste en la
produccion de forrajes y otros alimentos para andlisis y su posterior
conversién a productos para el consumo humano.

e Formar recurso humano especializado y competitivo que contribuya a mejorar
la produccién pecuaria a través de la tecnificacion y administracion moderna
del recurso humano pecuario del pais.

e Formar investigadores capaces de analizar la realidad pecuaria, encontrando
los principios de la casualidad de los problemas que se presenten en la
produccion animal.

e Coadyuvar al desarrollo socioeconémico de la poblacion a través del servicio,
transfiriendo tecnologia apropiada como alternativas de solucién a la

problematica nacional.

b) Roles
e En el nivel técnico podra desempefiarse como: extensionista, agente de
ventas, asistente de programas de salud animal, profesor de nivel medio,

micro empresario, asistente en la produccién animal.
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e En el nivel de licenciatura asumird los roles: Docente universitario,
empresario, gerente de ventas, director de programas de produccion animal y

de desarrollo, investigador.

c) Areas de estudio
e Produccion Animal
e Nutricion Animal
e Principios de Veterinaria
e Administracién de Empresas Pecuarias

e Investigacion y Servicio a la Comunidad.™

2.2.3 Carrera de Agronomia del Centro Universitario de Oriente
a) Historia
“La carrera de Agronomia es una de las carreras iniciales del Centro universitario
de Oriente, dando inicio en 1,977 bajo la Direccion del Ingeniero Agrénomo Edgar
Alejandro Alvarado Méndez quien era el Director del CUNORI, en esa época el
coordinador de esta carrera era el Doctor Fraterno Diaz Monge quien
posteriormente pasé a ser Director del Centro. Como resultado del trabajo
coordinado por el Doctor Fraterno Diaz Monge en Comisién de Planificacién del
Desarrollo de Centros regionales Universitarios (COPLADECRU), para Cunori se
logré la aprobacién por partes del Consejo Superior Universitario (C.S.U.) de las
carreras de Técnico en Administracibon de Empresas y Licenciatura en
Administracion de Empresas, (proyecto elaborado por docentes, principalmente

por la Licenciada Olga Marina Sanchez).

También se elaboraron proyectos de readecuacion curricular de las carreras de
Técnico en Produccion Agricola y de Técnico en Produccién Pecuaria y se logré

la aprobacion de la implementacion de dichas carreras al grado académico de

4 Universidad de San Carlos de Guatemala. Carrera de zootecnia [en linea]. Edicion 2017 (Guatemala: Universidad
de San Carlos de Guatemala, 2017). Fecha de publicacion desconocida. Consultado 29 de enero de 2017. Disponible en
http://cunori.edu.gt/carreras/zootecnia/
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Licenciaturas. Lo anterior promovié un incremento sustancial de la demanda

estudiantil y fortalecid la credibilidad en el programa de Centros Regionales.

El periodo directivo del Dr. Fraterno Diaz Monge finalizé el 30 de junio de 1,987.
Al finalizar el Doctor Diaz la direccion fue nombrada por acuerdo de rectoria el
Médico Veterinario Hugo Danilo Avila Pelaez, a partir del uno de julio de 1,987.
Durante esta administracion se implementa las carreras de Técnico en
Administracion de Empresas y se inician las licenciaturas en Agronomia y

Zootecnia.

El afio 2008 fue el ultimo periodo en que hubo egresados del nivel Técnico, ya
gue esto se dej6 a criterio de los estudiantes los cuales han decidido culminar sus
estudios a nivel de Licenciatura sin interrupciones. En la carrera de Agronomia
se cuenta con el coordinador de la carrera, Ingeniero Leonidas Ortega, ocho
docentes titulares y dos docentes de apoyo, una secretaria Sonia Flores y dos
encargados de las areas que conforman El Proyecto Educativo de Docencia
Productiva. En El Proyecto Educativo de Docencia Productiva se cuenta con un
vivero y la vega que tienen como proposito el desarrollo de Experiencias de

aprendizaje educativo.

b) Objetivos

e Contribuir en el desarrollo sostenible de la produccién agricola y el
adecuado manejo de los recursos naturales de la regién y del pais, con la
finalidad de elevar la calidad de vida de sus habitantes.

e Formar recurso humano, con excelencia académica en el campo de la
produccion agricola que le permita mediante una formacion integral
desempeiiarse dentro de la sociedad con eficiencia y eficacia,
responsabilidad, ética y respeto a la naturaleza.

e Generar, validar y transferir conocimientos cientifico-tecnolégico vy
humanistico, para desarrollar los sistemas de produccion en beneficio de la

sociedad oriental del pais.
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e Administrar en forma eficiente los recursos humanos, fisicos y financieros
de la carrera de agronomia para cumplir con las funciones de docencia,

investigacion, extension y servicio.”

2.2.4 Carrera de Gestion Ambiental Local
a) Historia
“El Sistema de Informacion Ambiental es una unidad de informacion adscrita al
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales de la Delegacion de Chiquimula,

Guatemala.

El Sistema de Informacién Ambiental “SIAM” nace como un eje estratégico de la
Comision Departamental del Medio Ambiente CODEMA, del departamento de

Chiquimula, Guatemala.

Actualmente el SIAM tiene su sede en el Centro Universitario de Oriente
(CUNORI), de la Universidad de San Carlos de Guatemala. EI SIAM es un
sistema que ofrece informacion ambiental y socioecon6mica para la toma de
decisiones en todo lo relacionado con el ambiente y los recursos naturales. La
informacion es proporcionada por distintas organizaciones y personas individuales

gue desarrollan actividades ambientales en el area.

b) Descripcién
El Sistema de Informacion Ambiental fue creado con el fin de concentrar la
informacion socio ambiental disponible principalmente de los departamentos de
Chiquimula y Zacapa. La informacion disponible en la actualidad se encuentra en
su mayoria en formato digital y se comparte a través una pagina web, que es
renovada con la informacién que comparten activamente los miembros de
CODEMA Chiquimula. CUNORI como administrador del SIAM cuenta con una

oficina ubicada en sus instalaciones y un profesional asignado para administrar

5 Universidad de San Carlos de Guatemala. Historia y objetivos [en linea]. Edicién 2017. (Guatemala: Universidad
de San Carlos de Guatemala, 2017). Fecha de publicacion desconocida. Consultado 29 de enero de 2017. Disponible en
http: //cunori.edu.gt/carreras/agronomia-2/
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el sistema. Dicha persona es encargada de recopilar, ordenar y divulgar la

informaciéon de caracter ambiental.

c) Objetivos

¢ |dentificar, acopiar y compartir informaciéon ambiental y de recursos
naturales de alta calidad, actualizada y facilmente disponible a todos los
usuarios del tema.

e Fomentar y coordinar un sistema de comunicacion para la distribucion de
informacion ambiental.

e Promover relaciones y vinculos con instituciones nacionales e
internacionales que se dedican a la comunicacion, informacién, educacion

o0 investigacion sobre la tematica ambiental en la region.

d) Vision
Suministrar informacion digital y documental en las teméticas socio ambientales y
recursos naturales principalmente de los departamentos de Chiquimula y Zacapa,
como herramienta en la toma de decisiones que con contribuyan al desarrollo

sostenible de Guatemala.

e) Mision
Satisfacer las necesidades de informacion de alta calidad a los diferentes usuarios
de una manera rapida, oportuna y eficaz, en los temas del medio ambiente y los

recursos naturales.”®

2.2.5 Ingenieria en Administracion de Tierras
a) Descripcion
“El Centro Universitario de Oriente ofrece la carrera de Técnico en Agrimensura e

Ingeniero en Administracion de Tierras. La carrera de Ingeniero en Administracion

6 Universidad de San Carlos de Guatemala, sistema de informacion ambiental, mision, vision y objetivos [en linea].
Edicion 2017. (Guatemala: Universidad de San Carlos de Guatemala, 2017). Fecha de publicacién desconocida. Consultado
29 de enero de 2017. infoambiental.org/index.php/que-es-el-siam/objetivo. Disponible en

http: //infoambiental.org/index, php/que-es-el-siam/mision-y-vision
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de Tierras con salida intermedia a nivel de Técnico Universitario en Agrimensura
le brindara la oportunidad de formarse académicamente para abordar la

problematica de la tierra desde una perspectiva técnica, social, legal y econdmica.

Lo prepara para trabajar en instancias del Estado que realizan actividades en
administracion de tierras, las municipalidades, Organizaciones No

Gubernamentales y el Sector Privado en actividades ligadas al tema tierras.

b) Desempefio de la profesion
Las o los Técnicos Universitario de Agrimensura, asi como las y los Ingenieros en
Administracion de Tierras se desempefiaran en instituciones gubernamentales y
no gubernamentales, proyectos de desarrollo, municipalidades, catastro, registro
de la propiedad y la empresa privada. Para apoyar procesos de catastro y
ordenamiento del territorio, asi como los problemas que se derivan de la tierra y

sus conflictos.

c) Objetivos

e Fomentar y graduar técnicos en agrimensura e ingenieros en administracion
de tierras para satisfacer las necesidades de profesionales con capacidad
para gestionar informacién sobre la superficie terrestre y su entorno cercano.

e Formar profesionales que suministren y administres informacién gréfica y
espacial, numérica y literal de un territorio para ser usada como una
herramienta para el desarrollo proyectos socio-economicos Yy del
ordenamiento del territorio.

e Incorporar a la sociedad, profesionales formados con rigurosidad técnica y
ética en el campo de las mediciones, recoleccion, procesamiento de datos,
administracion de informacién espacial y analisis de resultados.

e Promover la formacion de individuos reflexivos, creativos, autbnomos y

comprometidos con la sociedad.
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e Desarrollar procesos de reflexion sobre el conocimiento disciplinar, tanto en el

momento de aprender como en el momento de ensefiar.”’

2.2.6 Administracion de Empresas plan diario
a) Historia
La formacion dentro del ambito de las ciencias econdmicas a nivel universitario,
era una necesidad sentida en la década de los 80’s dentro de la sociedad
nororiental, especialmente para aquellas personas que, por sus limitaciones
econOmicas, no podian trasladarse hacia la ciudad capital para proseguir sus

estudios.

Aprovechando la infraestructura del Centro Universitario de Oriente, ubicado en la
finca el Zapotillo de la zona cinco de la ciudad de Chiquimula, a peticion de un
estudio solicitado por la Comision para el Desarrollo de Centro Regionales
Universitarios -COPLADECRU-, en el afio de 1986 (resultado de la
descentralizacion y democratizacion de la educacion superior, impulsada por la
USAC), se conocid con certeza la poblacion demandante de estudios superiores
en el area de Administracion, con el apoyo irrestricto de las Licenciadas Olga
Sanchez Cardona e Isabel Cardenas de Méndez, profesionales del ramo que

laboraban en el Centro, como las impulsoras del proyecto.

Es asi, que en 1988 el Licenciado Luis Manuel Vasquez Vides, Asistente de la
Coordinacion General de Centro Regionales, hace entrega oficial del Acuerdo de
Creacion de la Carrera de Administracion de Empresas al M. V. Hugo Danilo

Davila Peldez, Director de esta unidad académica.

Hasta ese entonces, el Centro Universitario de Oriente ofrecia carreras a nivel de
técnico en produccion agricola y pecuaria; con lo cual se abre la opcion para que

las tres carreras sean a nivel de licenciatura.

7 Universidad de San Carlos de Guatemala. Descripcion, desempefio de la profesion, objetivos [en linea]. Edicién
2017. (Guatemala: Universidad de San Carlos de Guatemala, 2017). Fecha de publicacion desconocida. Consultado 28 de
enero de 2017. Disponible en http://cunori.edu.gt/carreras/administracion-de-tierras/
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b) Respuesta estudiantil
La noticia de la creacion de la nueva carrera, atrajo la atencién de diferentes
estudiantes del nivel medio, asi como también a todas aquellas personas que se
habian graduado del nivel medio y que desean estudiar en la universidad publica,
especialmente las ciencias econdémicas, representando a la fecha el area que

mayor cantidad de estudiantes absorbe dentro de la comunidad universitaria.

c) Profesores
Al igual que en todas las carreras que se imparten en el centro universitario, la
seleccion de los profesores responde a convocatorias a nivel nacional,
permitiendo con ello la contratacion de profesionales de diferentes disciplinas, con
experiencia en los cursos a impartir, con grado académico y con calidad personal

deseable.

Es asi, que a la fecha prestan sus servicios a la carrera, los siguientes
profesionales en forma permanente. Ademds, prestan sSus servicios otros
profesionales, brindando con ello mayor expectativa de excelencia formativa a

todos los egresados del centro universitario.

2.2.7 Ciencias Econdmicas -Plan Sabado-

a) Carrera De Contaduria Publica Y Auditoria

“La carrera de Contaduria Publica y Auditoria se concibe como el estudio
sistematico cientifico-técnico de alto nivel, asi como al desarrollo de la capacidad

de analisis y toma de decisiones.

El profesional de la Contaduria Publica y Auditoria, es un experto en las
siguientes materias: contabilidad, auditoria, finanzas, impuestos, administracion,

computacion y derecho empresarial.

Esos conocimientos le permiten interactuar con eficacia y eficiencia en el sistema

conformado por la pequefia, mediana y gran empresa, instituciones publicas,
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organizaciones no gubernamentales 'y organismos internacionales,

desempeiiando los siguientes roles:

e Jefe de Contabilidad

e Auditor Interno

e Auditor Externo

e Consultor en Impuestos
e Gerente de Auditoria

¢ Inspector Bancario

e Contralor de Cuentas

e Auditor Tributario

e Gerente Financiero

e Gerente General

e Contralor Empresarial

e Formulador de Proyectos

e Gerente de Proyectos

Para ello el CUNORI ha disefiado un plan de estudios que esté integrado por tres
nacleos o areas de formacién: General, Profesional y Fundamental. El area
general tiene como objetivo dotar al estudiante de las habilidades y destrezas
para el desarrollo de investigaciones durante y al final del programa, asi como la
capacidad de andlisis y sintesis que le permitan mejorar la comprensién de los
ndcleos subsiguientes. El area profesional, persigue fundamentar la formacion
general del estudiante en su campo de accién. El area fundamental, tiene como
propésito profundizar en los detalles relacionados con la especialidad de la

carrera.

De tal manera que al final de 3.5 afios de estudios, el estudiante obtiene el titulo a
nivel intermedio de: AUDITOR TECNICO. Para concluir la carrera terminal deben
efectuarse 2.5 afios de estudios mas, para optar al titulo de: CONTADOR
PUBLICO Y AUDITOR en el grado de LICENCIADO.
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b) Carrera de Administracion de Empresas
La Administracibn de Empresas es una carrera universitaria, que requiere un
estudio sistematico cientifico-técnico de alto nivel, asi como el desarrollo de la
capacidad de analisis y decision en el campo de los negocios. El Administrador de
Empresas es un profesional experto en las siguientes ramas del conocimiento:
gerencia, mercadotecnia, finanzas, produccion industrial, computacién y derecho
empresarial. Esos conocimientos le permiten interactuar con eficacia y eficiencia
las demandas del sistema conformado por la pequefia, mediana y gran empresa,
instituciones publicas, organizaciones no gubernamentales y organismos
internacionales, dentro del contexto socioeconémico de la region nororiental y del

pais en general, desempefiando los siguientes roles:

e Gerente General

e Gerente Administrativo

e Gerente de Produccion

e Gerente de Recursos Humanos
e Gerente de Mercadeo

e Gerente Financiero

e Consultor Empresarial

e Capacitador y Extensionista Empresarial
¢ Investigador de Mercados

e Formulador de Proyectos

e Evaluador de Proyectos

o Gerente de Proyectos

Para ello el CUNORI ha disefiado un plan de estudios que esta integrado por tres
nacleos o areas de formacion: general; profesional y fundamental. El area general
tiene como objetivo dotar al estudiante de las habilidades y destrezas para el
desarrollo de investigaciones durante y al final del programa, asi como la
capacidad de analisis y sintesis que le permitan mejorar la comprension de los
ndcleos subsiguientes. El area profesional, persigue fundamentar la formacion

general del estudiante en su campo de accion. El area fundamental, tiene como
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propoésito profundizar en los detalles relacionados con la especialidad de la
carrera. De tal manera que al final de 3.5 afios de estudios, el estudiante obtiene
el titulo a nivel intermedio de: técnico en administracion de empresas. Para
concluir la carrera deben efectuarse 2.5 afios de estudios adicionales, para optar

al titulo de: administrador de empresas en el grado de licenciado.”®

2.2.8 Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario
La carrera tiene como finalidad la busqueda y obtencion del conocimiento
cientifico relacionado con el Derecho, para contribuir al desarrollo de la sociedad
guatemalteca y mejorar el sistema de justicia, formando profesionales del
Derecho con conocimientos cientificos sobre el mismo, competencia en el
desemperio de su profesion y portador de valores morales, prestando un servicio

a la comunidad y proyectandose cultural y deportivamente.

a) Definicién
Es el profesional universitario a nivel de licenciado, formado en el estudio
sistematico de alto nivel de Abogado y Notario, orientado a profundizar en el
conocimiento juridico-cientifico, asi como en una cultura general que le permita
conocer el origen e implicaciones del Derecho, la realidad social en la cual se

origina y los objetivos que esta llamado a cumplir.

b) Objetivos
A través del proceso formativo en el Centro Universitario, se persigue en el futuro

profesional:

e Proveer al estudiante conocimientos juridicos-cientificos que le permitan
ejercer la practica de la Abogacia y Notariado en el ambito publico y privado.

e Cultivar en el estudiante valores éticos y morales para el ejercicio de su
profesibn con apego a la dignidad humana utilizando como herramienta

imperativa los valores fundamentales del hombre.

8 Universidad de San Carlos de Guatemala. Auditoria y administracién de empresas [en linea]. Edicion 2017.
(Guatemala: Universidad de San Carlos de Guatemala, 2017). Fecha de publicacion desconocida. Consultado 29 de enero de
2017. Disponible en http://cunori.edu.gt/carreras/ciencias-economicas-plan-sabado/
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e Fomentar en el estudiante el habito de la lectura como medio indispensable
para la actualizacion de sus conocimientos en la interpretacién de las normas
juridicas para la correcta aplicacion de la justicia.

e Combinar el ejercicio de la profesion con la cultura en general, asi como la
evolucion cientifica para facilitarle su labor y propiciar el uso de la técnica en

la préctica profesional.

2.2.9 Carrera De Pedagogia
a) Definicién
La carrera de Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y Técnico en
Administracion Educativa, constituye una opcién dentro de las ciencias humanas y
sociales, que propicia el estudio sistematico de la realidad nacional, de manera
objetiva y analitica para conocer los fundamentos que sostienen el sistema
educativo nacional, y que permitan emitir juicios de valor sobre la actividad
educativa. Tal valoracibn enmarcada dentro de parametros cientificos. Asi mismo
pretende desarrollar habilidades de planificacion, organizacién, coordinacion,
control y liderazgo; para resolver problemas que afectan a la realidad educativa

del pais.

b) Objetivos
La carrera de Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y Técnico en
Administracion Educativa, permitira al estudiante:
e Analizar e interpretar los conceptos, juicios y teoria que fundamentan las

ciencias de la educacién y la teoria administrativa.

e Desarrollar habilidades que permitan la teoria con la practica para solucionar
en forma coherente, pertinente y eficaz los problemas pedagdgicos que se
presenten en las diferentes comunidades educativas.

e Desarrollar habilidades para planificar, organizar, integrar, dirigir, controlar y

evaluar las actividades de un sistema educativo, a fin de elevar la
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productividad, la eficiencia interna y alcanzar los fines de la educacion en

general y de las instituciones educativas en particular.

2.2.10 Ingenieria Civil en Ciencias y Sistemas e Industrial
a) Historia

“Se inicia el proceso de gestion para el disefio y estructuracion de las carreras en
el CUNORI a través de una circular propuesta por el Ing. Mario Roberto Dias
Moscoso a finales de noviembre del 2006 bajo el punto sexto inciso 6.1 del acta
No. 23-2006 de autorizacién del disefio curricular para la creacién de las carreras
de Ingenieria Civil, Ingenieria en Ciencias y Sistemas e Ingenieria industrial;
debido a la necesidad encontrada durante un estudio realizado mediante
encuestas que apuntaron la existencia de factibilidad para concretar las carreras
en el CUNORI.

Luego de varios procedimientos en los que se aprobo la circular y la solicitud
tipificadas en el acta No. 23-2006, se logré fundamentar en el afio 2007 la
existencia, pero no fue sino hasta el afio 2008 que inician operaciones las dos

carreras antes mencionadas.

La carrera de licenciatura en ingenieria industrial es solicitada posteriormente,

planteando su inicio para el ciclo lectivo 2011.

2.2.11 Carrerade Ciencias de la Comunicacion
a) Definicién
La Carrera de Ciencias de la Comunicacion trata sobre el estudio de la
transmision de mensajes, a través de los contextos, canales y medios de
comunicacion adecuados, para llegar al publico objetivo y lograr el efecto deseado
del mensaje. La disciplina forma parte de las ciencias sociales y se centra en la

practica efectiva y ética de la comunicacién humana.
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b) Periodista profesional
“Con duracién de tres afos, para obtener el titulo se requiere aprobar 19 cursos, 5
talleres y 4 unidades integradoras, realizar satisfactoriamente las practicas
correspondientes y aprobar el examen Técnico profesional que se realiza en dos

fases: oral y escrita.

c) Objetivos

e Formar profesionales de la comunicacion, capaces de intervenir humana,
técnica y cientificamente en el proceso de transformacién del pais.

e Formar profesionales capaces de investigar, analizar e informar sobre
diversos hechos sociales para que desarrollen una dinamica y eficiente
funcién en la resolucion de la problematica nacional.

e Establecer y fomentar la adecuacion del estudiante de Ciencias de la
Comunicacion al medio guatemalteco, proporcionandole los conocimientos
tedricos y practicos, que le permitan la interpretacion de los fendmenos
socioeconémicos del pais y de la funcién que el profesional de las ciencias de
la comunicacion desempefia.

e Promover la dinamica entre estudiantes y profesores, en los procesos
tendentes a formar una conciencia critica en torno a los problemas del
subdesarrollo y proyectar su accion, con miras a incorporar a la mayoria de la
poblacién en la busqueda de soluciones que permitan la transformaciéon de
Guatemala.

e Preparar periodistas capaces de hacer uso de todos los medios de
comunicacién social, haciendo énfasis en los mas adecuados a las
necesidades del pais.

e Formar profesionales de la comunicacién que asuman objetivamente su papel
de comunicadores y enlazadores entre los fenbmenos sociales y la opinion

publica.”

9 Universidad de San Carlos de Guatemala. Periodista profesional y objetivos [en linea]. Edicion 2017. (Guatemala:
Universidad de San Carlos de Guatemala, 2017). Techa de publicacion desconocida. Consultado 29 de enero de 2017.
Disponible en http://cunori.edu.gt/carreras/ciencias-de-la-comunicacion/




CAPITULO llI
MARCO TEORICO

3.1 Antecedentes tematicos o estado de la cuestion

Son varios los estudios y documentos que existen y que contienen un cierto
analisis del tema de Manuales de Normas y procedimientos administrativos de las
carreras del Centro Universitario de Oriente. Algunos de los que muestran dicha

informacién se mencionan a continuacion:

3.1.1 Estudio intitulado, manual de normas y procedimientos de la
carrera de Contador Publico y Auditor

En el Centro Universitario de Oriente, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, afio 2014; previo de conferir el titulo de Técnico en Administracién de
Empresas, al grupo integrado por: Leslye Xiomara Albanes Morales, Elda Zuceth
Espinoza Hernandez, Ericka Yannira Garcia Diaz, Fernando del Cid Agustin,
Nelson Estuardo Osorio Rosales, Aderli Eulises Velasquez Ramos, tiene a la vista
su seminario de integracion profesional el cual cuenta con el nombre de: Manual

de normas y procedimientos de la carrera de contador publico y auditor.

El objetivo general de la investigacion fue disefiar un manual de normas y
procedimientos de la carrera de Contador Publico y Auditor del Centro
Universitario de Oriente. Entre los principales objetivos especificos se encuentran
el identificar los procedimientos administrativos de la carrera de Contador Publico
y Auditor. El segundo consistio en describir los procedimientos administrativos de
la carrera de Contador Publico y Auditor del Centro Universitario de Oriente.
Como tercer objetivo tenernos el validar las normas y procedimientos
administrativos de la carrera de Contador PuUblico y Auditor del Centro
Universitario de Oriente. El cuarto objetivo fue diagramar los procedimientos
administrativos de la carrera de Contador Publico y Auditor del Centro

Universitario de Oriente. Por ultimo, objetivo tenemos el proponer el manual de
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normas y procedimientos de la carrera de Contador Publico y Auditor del Centro
Universitario de Oriente.

Entre las variables se encuentran el inventario de procedimientos, especificar
normas y procedimientos, validacion de procedimientos, diagramas de
procedimientos, planteamiento del manual de normas y procedimientos. Por otro
lado, tenemos los indicadores y entre estos se mencionan reglamentos,
normativos internos, puestos, objetivos del puesto, servicios, organizacion,
nombre del procedimiento, requisitos, actividades, ensayo de procedimientos,
componentes del manual y normas generales del manual. Los instrumentos que
se utilizaron son la guia de analisis documental, guia de entrevista, guia de

observacion y Microsoft office Visio.

Sus principales conclusiones son: a) La identificacibn de los procedimientos
administrativos de la carrera de Contador Publico y Auditor del Centro
Universitario de Oriente permitié elaborar un inventario el cual sirvié de base para
la elaboracion del manual, se logré identificar y cuantificar veintiséis y clasificarlos
de acuerdo a areas de Coordinacion, Auditor Técnico y Licenciatura en
Contaduria Publica y Auditoria, ésta dltima se sub clasifico en dos areas
especificas como lo son; trabajos de gradacién y examenes privados; b) la
descripcion permitié detallar el conjunto de actividades que se desarrollan en cada
procedimiento, asi también conocer el flujo de las tareas que requiere cada
procedimiento para ser desarrollado de la mejor manera, a su vez permitid
conocer y plasmar los responsables de llevarlos a cabo, evitando de esta manera
la evasion de responsabilidades; c) A través de la validacion se tuvo la certeza del
correcto flujo de actividades que conlleva cada procedimiento identificado, se
logré realizar una comparacion entre los normativos de la carrera de Contador
Publico y Auditor, las actividades que realizan actualmente los colaboradores de
las areas administrativas, y el procedimiento descrito, esto facilito alcanzar el
objetivo planteado; d) La diagramacion es una herramienta grafica que contiene

de manera ordenada la secuencia de pasos descritos, esto con el fin de facilitar la
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comprension por parte de los colaboradores y estudiantes, también acelerara el
proceso de induccion de nuevos colaboradores y estudiantes que requieran de
esta informacién; e) Se propone el manual de normas y procedimientos el cual
constituye una guia técnica, integrada por los objetivos de la implementacién del
manual, las normas generales de aplicacion de los procedimientos, también
contempla el desglose de los procedimiento, con el fin de que sirva de apoyo en
las actividades que se realizan en la carrera de Contador Publico y Auditor y

permitira agilizar el desarrollo de los procedimientos.

Sus principales recomendaciones son: a) mantener actualizado el inventario de
los procedimientos de la carrera de Contador Publico y Auditor, con el objetivo de
plasmar los cambios que se realicen en el transcurso del tiempo, esto evitara que
se cuente con informacion ambigua y entorpezca las actividades de las aéreas
administrabas; b) Realizar las actividades conformes la descripcion dada cada
procedimiento, esto con el fin de mantener una estandarizacion de las
actividades, evitar salto de pasos importantes en el desarrollo del procedimiento, y
garantizar la efectividad del trabajo de los colaboradores; c) Realizar constantes
controles que permitan verificar que los colaboradores realizan las actividades de
acuerdo al Manual de Normas y Procedimientos propuesto y los normativos de la
carrera de Catador Publico y Auditor, para que los coordinadores y estudiantes
tengan la certeza de un correcto desarrollo del procedimiento; d) Implementar los
diagramas de flujo propuestos, como guia practica y un medio de transmisién de
informacion e instrucciones necesarias para realizar las actividades
administrativas; e) Utilizar el manual de normas y procedimientos propuesto, para
agilizar la ejecucién de las actividades que se realizan en la carrera de Contador

Publico y Auditor del programa de Ciencias Econdmicas, plan fin de semana.

3.1.2 Estudio intitulado, manual de normas y procedimientos para las
carreras de Ingenieria civil, industrial y en sistemas.
En el Centro Universitario de Oriente, de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, afio 2014; previo de conferir el titulo de Técnico en Administracion de
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Empresas, al grupo integrado por: Wendy Noemi Mota Castellanos, Damaris
Fabiola Navas Rossi, Laura Gabriela Prado Aguilar, Jonathan Ernesto, Ordofiez
Landaverry, Darwin René Ramirez Zacarias, tiene a la vista su seminario de
integracion profesional el cual cuenta con el nombre de: Manual de Normas y

Procedimientos para las carreras de ingenieria civil, industrial y en sistemas.

El objetivo general de la investigacion fue estructurar el Manual de Normas y
Procedimientos para las carreras de Ingenieria Civil, en Ciencias y Sistemas e
Industrial del CUNORI. Entre los objetivos especificos se encuentran el identificar
los procedimientos administrativos de las carreras de Ingenieria Civil, en Ciencias
y Sistemas e Industrial del CUNORI. El segundo objetivo es el realizar la
descripcion de los procedimientos administrativos de las carreras de Ingenieria
Civil, en Ciencias y Sistemas e Industrial del CUNORI. Y el ultimo consistié en
efectuar la validacion de las normas y procedimientos administrativos de las

carreras de Ingenieria Civil, en Ciencias y Sistemas e Industrial del CUNORI.

Entre las variables se encuentran el inventario, descripcidn, validacion,
diagramacion y manual de normas y procedimientos. Por otro lado, tenemos los
indicadores y entre estos se mencionan los reglamentos, normas especificas,
organizacién, guias procedimentales, nombre del procedimiento, puesto
responsable, actividades, normas operativas, numero de formas, puesto
responsable, indice, prologo, objetivos del manual, alcance de los procedimientos,

formas y diagramacion.

Sus principales conclusiones son: a) Se encontré la necesidad de contar con un
instrumento en el que se visualice de forma integral el conjunto de procedimientos
de trabajo de las carreras de Ingenieria Civil, en Ciencias y Sistemas e Industrial
del Centro Universitario de Oriente, para tal efecto se disefid y elaboré un manual
de normas y procedimientos bajo los requerimientos técnicos estipulados en las
leyes/reglamentos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, y con la

participacion activa del personal y coordinadores de la Unidad Académica en
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estudio; b) en la actualidad, existen 25 procedimientos identificados, tanto
generales como especificos; éstos se encuentran divididos dentro de las tres
areas funcionales previamente establecidas dentro del orden interno de la Unidad:
Coordinacion, Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) y Trabajo de Graduacion;
c) las areas funcionales de las carreras de Ingenieria Civil, en Ciencias y
Sistemas e Industrial, como se menciond anteriormente, carecen de normas y
procedimientos para el registro de las diferentes actividades que se ejecutan
dentro de sus responsabilidades. La descripcibn de normas y procedimientos
contiene el conjunto de actividades que se realizan por cada procedimiento dentro
de las carreras, sus normas de operacion, formas o formularios a utilizar (segun
se requiera), asi como los dérganos que intervienen y los puestos de trabajo
responsables de su ejecucion; d) con la validacion del contenido de los
procedimientos previamente identificados y descritos se obtuvo la certeza de que
son ciertos y confiables, y que, al confrontarlos con la realidad, también son
desarrollados de la forma establecida, segun la informacién recopilada. La
comprobacién se llevé a cabo de diferentes formas, tomando como base de
comparacion normativos existentes, la observacion directa de la ejecucion de
actividades diarias y entrevistas dirigidas a los responsables de la realizacion de
cada una de las actividades, para replantear cualquier error cometido sobre la

marcha o adecuar el proceso a la realidad interna de la Unidad.

Sus principales recomendaciones son: a) desarrollar reuniones constantes, segun
lo demande el cambio interno, para establecer nuevos procesos administrativos
gue identifiquen el conjunto y secuencia de las actividades que se realizan dentro
de las carreras de Ingenieria Civil, en Ciencias y Sistemas e Industrial del Centro
Universitario de Oriente, y sobre esa base estructurar cada procedimiento que se
ejecuta, realizando una mejora continua; b) Es necesario que los procedimientos
identificados de las carreras de ingenieria civil, en ciencias y sistemas e industrial
del Centro Universitario de Oriente, con el paso del tiempo y los avances
tecnoldgicos, sean automatizados mediante revisiones peridédicas y constantes,

con el objeto de verificar que se ajusten a la realidad de la institucion, al
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crecimiento de la poblacion estudiantil y al cambio de la naturaleza de los
servicios, ademas se debe continuar con el estudio de nuevos procedimientos,

con el fin de sistematizarlos, para reducir la recarga de trabajo del personal.

3.1.3 Estudio intitulado, manual de normas y procedimientos
administrativos de la carrera de Administracion de Tierras

En el Centro Universitario de Oriente, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, afio 2014; previo de conferir el titulo de Técnico en Administracion de
Empresas, al grupo integrado por: Beberllin Jasmine Aldana Coérdova, Evelyn
Carolina Lépez Hernandez, Ingrid Cristina Maria Celeste Ruano Quezada, Erik
Orlando Mayorga Mayorga, tiene a la vista su seminario de integracién profesional
el cual cuenta con el nombre de: Manual de normas y procedimientos de la

carrera de Administracion de Tierras

El objetivo general de la investigacion fue disefiar el manual de normas y
procedimientos administrativos de la Carrera de Administracion de Tierras del
Centro Universitario de Oriente CUNORI, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Entre los objetivos especificos se encuentran el identificar el
inventario de procedimientos administrativos de la Carrera de Administracion de
Tierras del Centro Universitario de Oriente CUNORI, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. Otro objetivo fue realizar la descripcién de las normas y
procedimientos administrativos de la carrera de Administracion de Tierras del
Centro Universitario de Oriente CUNORI, de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Entre las variables se encuentran el inventario, descripcion, validacién,
diagramacién y manual de normas y procedimientos. Asimismo, tenemos los
indicadores y entre estos se mencionan las normativas, puesto, servicios, nombre
del procedimiento, objetivo del procedimiento, normas del procedimiento,
actividades, puestos responsables, normas, formas de validar, identificacién del
puesto por nombre, puestos responsables, actividades o tareas, objetivo del
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manual, reglamentacibn y normas, normas generales, diagramacion. Los
instrumentos que se utilizaron son la guia de entrevista, guia de analisis

documental.

Sus principales conclusiones son: a) la Carrera de Administracion de Tierras se
divide en cuatro areas siendo estas: Coordinacion de la Carrera se identificaron
veinte procedimientos, Técnico en Agrimensura cuatro, Ejercicio Profesional
cuatro y Trabajos de Graduacion cuatro. b) La descripcion de los procedimientos
administrativos de la carrera de Administracion de Tierras, se obtuvo, mediante la
identificacion del nombre del procedimiento, el objetivo del procedimiento, las
normas a cumplir en la ejecucion del procedimiento, y los puestos responsables
qgue serian los encargados de que se cumplan en cuanto a orden, formas y
normas lo establecido en la descripcion del mismo. Con la elaboracion del manual
de normas y procedimientos tanto el personal de la carrera como los estudiantes
de la misma podran tener los pasos indicados para desarrollas sus actividades; c)
La diagramacion de los procedimientos muestra graficamente el orden correcto y
las personas responsables en la ejecucion del procedimiento. Los flujos gramas
que se realizaron para el uso de la carrera de Administracion de Tierras fueron
elaborados en base a la descripcién de los procedimientos conformados por las
actividades que desempefia el personal y estudiantes de la carrera. Tomando en
cuenta las normas establecidas por la division de desarrollo organizacional de la
Universidad de San Carlos.

Sus principales recomendaciones son: a) se recomienda hacer uso correcto de
los procedimientos establecidos en el manual, para mejorar la eficiencia y
efectividad en la administracion de la carrera, asi también tener en cuenta la
utilizacion de los otros formatos; b) La descripcion de cada procedimiento debe
ser actualizada al realizarse modificaciones en normativos o documentos legales,
0 segun las necesidades que se presenten; c) Los flujogramas son una guia para

la realizacion de los procedimientos, hace de mayor entendimiento sobre los
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pasos al lector, por lo que se recomienda que todos los involucrados los conozcan
y los comprendan.

3.1.4 Estudio intitulado, manual de normas y procedimientos
administrativos para el proyecto educativo de docencia
productiva, de la carrera de Agronomia

En el Centro Universitario de Oriente, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, afio 2014; previo de conferir el titulo de Técnico en Administracion de
Empresas, al grupo integrado por: Glenda Jamileth Cordon Mejia, Lesbia Lisseth
Guerra Gutiérrez, Vivian Patricia Vidal Véliz, Erick Geovany Chang Valdes, Angel
Rafael Interiano Ramirez, tiene a la vista su seminario de integracion profesional
el cual cuenta con el nombre de: Manual de normas y procedimientos
administrativos para el proyecto educativo de docencia productiva, de la carrera
de Agronomia.

El objetivo general de la investigaciéon fue disefiar un manual de normas y
procedimientos administrativos, para el Proyecto Educativo de Docencia
Productiva, de la Carrera de Agronomia, del Centro Universitario de Oriente. Entre
los objetivos especificos se encuentran el identificar los procedimientos
administrativos del Proyecto Educativo de Docencia Productiva, de la Carrera de
Agronomia. Otro de ellos es el describir los procedimientos administrativos del
Proyecto Educativo de Docencia Productiva, de la Carrera de Agronomia.

Entre las variables se encuentran el inventario, descripcion, validacion,
diagramacién y manual de normas y procedimientos. Asimismo, tenemos los
indicadores y entre estos se mencionan reglamentos y normas, puestos,
funciones, productos, servicios, procedimientos, nombre del procedimiento,
requisitos para el procedimiento, puestos responsables, formularios, areas de
aplicacion. Los instrumentos que se utilizaron son la guia de analisis documental,

guia de entrevista.
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Sus principales conclusiones son: a) el proyecto Educativo de Docencia
Productiva se encuentra divida en dos areas funcionales, la vega y el vivero en las
cuales se definieron dos puestos responsables que son el Administrador del
Vivero y el Administrador de la vega donde se identificaron veintidos
procedimientos once de cada area respectivamente que segun la informacion
recopilada de acuerdo los contratos de ventas, contratos y nombramientos de
personal se determinaron como los esenciales que se realizan regularmente entre
los puestos de trabajo; b) se describieron veintidés procedimientos del Proyecto
Educativo de Docencia Productiva donde se logré agrupar en secuencia logica las
actividades por cada puesto responsable, también se identificaron dos formas que
se utilizaban y se propusieron veintinueve formas como apoyo para el control del
Proyecto Educativo de Docencia Productiva; c) se presentd el manual de normas
y procedimientos a los responsables de las areas del vivero y la vega donde los
puestos responsables ratificaron si estaban correctos o carecian de aspectos

importantes; se realizaron las correcciones indicadas para que fueran funcionales.

Sus principales recomendaciones son: d) promover la elaboracion del manual de
organizacion del Proyecto Educativo de Docencia Productiva, ya que se carece de
esta herramienta, que forma la base de cualquier instituciéon incluyendo en su
estructura las funciones o atribuciones, puestos, unidades dependientes, lineas
de autoridad y responsabilidad; e) el manual de normas y procedimientos debera
actualizarse y ajustarse cuando se realice aumento de funciones o cambios en las
actividades de cada puesto dentro del Proyecto Educativo de Docencia
Productiva; f) para realizar algin cambio en el manual se debe considerar los
puestos responsables de las dos areas trabajadas, por el conocimiento y
experiencia que poseen en las actividades que se realizan y evitar errores por

falta de datos o comprension erronea de las diferentes tareas.
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3.1.5 Estudio intitulado, manual de normas y procedimientos
administrativos para la carrera de Medico y Cirujano

En el Centro Universitario de Oriente, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, afio 2014; previo de conferir el titulo de Técnico en Administracion de
Empresas, al grupo integrado por: Sussan Elizabeth Cordon Ortiz, Aida De Jesus
Echeverria Pinto, Pedro Julio Dominguez Portillo, Francisco Antonio Duarte Coto,
Jaime Josué Lopez Pineda, tiene a la vista su seminario de integracion
profesional el cual cuenta con el nombre de: Manual de normas y procedimientos

administrativos para la carrera de Médico y Cirujano

El objetivo general de la investigacion fue disefiar un Manual de Normas y
Procedimientos Administrativos para la carrera de Médico y Cirujano del Centro
Universitario de Oriente de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Entre los
objetivos especificos se encuentran el identificar el inventario de procedimientos
administrativos que se utilizan en la carrera de Médico y Cirujano del Centro
Universitario de Oriente de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Otro
objetivo es el describir los procedimientos administrativos de la carrera de Médico
y Cirujano del Centro Universitario de Oriente de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Entre las variables se encuentran inventario de procedimientos, descripcion de
normas y procedimientos, validacion de procedimientos, diagramacién de
procedimientos y el manual de normas y procedimientos. Asimismo tenemos los
indicadores y entre estos se mencionan reglamento/normativo interno, contrato
laboral, puestos, objetivos del puesto, politicas, servicios, organizacion,
actividades, normas, requisitos, nombre del procedimiento, puesto responsable,
formatos, actividades del procedimiento, normativo especifico que lo regula. Los
instrumentos que se utilizaron son la entrevista, observacion y analisis

documental.
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Sus principales conclusiones son: a) Se determind que en la carrera de Médico y
Cirujano existen varias areas administrativas que cuentan con una serie de
procedimientos que se desarrollan con la finalidad de llevar a cabo las actividades
que se realizan. Las areas identificadas son: Coordinacion, Sub-coordinacion,
Rotaciones, EPS Hospitalario, EPS Rural y trabajos de graduacion. En la
identificacion se encontraron procedimientos como: elaboracion del plan operativo
anual, memoria de labores, ingreso y egreso de correspondencia, inasistencia de
docentes, asignacion de rotaciones, etcétera; b) en la descripcion de los
procedimientos se determind especificamente la secuencia de pasos légicos que
se llevan a cabo, la identificacion de la persona responsable de cada actividad y
las normas especificas que regulan su funcionamiento, esto con la finalidad de
proporcionar al usuario un documento que sirva de apoyo en el eficiente
desarrollo de los procedimientos, sefialando las funciones especificas de cada
individuo involucrado, logrando de esta manera el correcto desarrollo del
procedimiento; c) se confrontd la informacion obtenida en los reglamentos y
normativos con realidad actual en el desarrollo de los procedimientos, de igual
forma se comprobd con el personal administrativo y estudiantado que en su
totalidad la secuencia logica de actividades descritas es desarrollada de la forma
en que se plasma en el manual, esto con el fin de proporcionar informacién

veridica para el desarrollo eficiente de las actividades dentro de la carrera.

Sus principales recomendaciones son: a) es importante que se lleve a cabo una
revision exhaustiva sobre el surgimiento de nuevos procedimientos dentro de la
carrera, de manera que el inventario de los mismos no se quede obsoleto, sino
qgue las personas encargadas del uso del manual pongan interés en mantener
actualizado el mismo, ya que con el paso del tiempo puede ser mejorada la
secuencia de los pasos de los mismos; b) debido a que la eficiencia en el
desarrollo del procedimiento depende del responsable de cada actividad, este
debe comprender la totalidad de sus funciones y responsabilidades para que de
esta manera el progreso del mismo sea logico con la secuencia de pasos,

logrando asi el objetivo de dicho procedimiento; c) es de vital importancia que al
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estar en funcionamiento el manual, se realicen los procedimientos de la misma
manera en que fueron plasmados para facilitar el desarrollo de los mismos y evitar
pasos que distorsione el orden légico de cada paso que conforma el

procedimiento.

3.1.6 Estudio intitulado, manual de normas y procedimientos
administrativos de la carrera de Pedagogia

En el Centro Universitario de Oriente, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, afio 2014; previo de conferir el titulo de Técnico en Administracién de
Empresas, al grupo integrado por: Jennifer Yuruvi Chigua Villafuerte, Rosa Noemi
Mena Palma, Lesvi Anabith Rosales Loépez, Beltran Esquivel Ramirez, Fredy
Angel Gabriel Garcia Roque, Edgar Antonio Lopez Calderon, tiene a la vista su
seminario de integracion profesional el cual cuenta con el nombre de: Manual de

normas y procedimientos administrativos de la carrera de Pedagogia.

El objetivo general de la investigacion fue disefiar el manual de normas y
procedimientos administrativos de la carrera de Pedagogia del Centro
Universitario de Oriente. Entre los principales objetivos especificos se encuentran:
Identificar un inventario de procedimientos administrativos de la carrera de
Pedagogia del Centro Universitario de Oriente. El segundo objetivo consiste en
realizar la descripcidbn de procedimientos administrativos en la carrera de
Pedagogia del Centro Universitario de Oriente. Como tercer objetivo, el verificar
los procedimientos administrativos de la carrera de Pedagogia del Centro
Universitario de Oriente, como cuarto objetivo esta el especificar la diagramacion
de procedimientos administrativos de la carrera de Pedagogia del Centro
Universitario de Oriente, y como ultimo objetivo el proponer un manual de normas
y procedimientos administrativos de la carrera de Pedagogia del Centro

Universitario de Oriente.

Entre las variables se encuentran el Inventario de procedimientos administrativos,

la descripcion de procedimientos administrativos, el verificar los procedimientos
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administrativos, la diagramacion de procedimientos administrativos y el manual de
normas y procedimientos administrativos. Los instrumentos que se utilizaron fue la
guia de analisis documental, guia de entrevista y el instrumento de descripcion de

procedimientos.

Entre sus principales conclusiones se encuentra: a) en la carrera de Pedagogia la
parte administrativa y los servicios prestados fueron de utilidad para lograr la
identificacion de los procedimientos administrativos existentes mediante los
reglamentos y normativos internos de la carrera, también se identificaron puestos
que fueron de utilidad, el resultado del inventario de los procedimientos
administrativos, se dividieron en cuatro areas las cuales son: area de
Coordinacion, area de Técnico Administrativo en Pedagogia y Profesorado de
Ensefianza Media, area de Ejercicio Profesional Supervisado y area de Trabajos
de Graduacion. Buscando la mayor comprension del personal que labora en la
carrera; b) Se realizé la descripcion de treinta y un procedimiento administrativo
qgue fueron identificados en la carrera de Pedagogia, permitiendo a los puestos
saber cudles son las actividades a realizar en los procedimientos de cada area
identificada. La descripcién permitié uniformar actividades y mostrar de forma
l6gica y ordenada cada procedimiento. También se realizaron objetivo y normas
especificas del procedimiento, en donde fue necesario el disefio de formas y
formularios que permiten llevar un registro y control de los procedimientos
administrativos descritos; c¢) La verificacion de los treinta y un procedimientos
administrativos y los formatos disefiados contiene informacion util para la mejor
eficiencia y eficacia de cada procedimiento identificado. Donde el coordinador de
la carrera reviso la informacién contenida en cada uno de ellos; d) La
diagramacion de los procedimientos identificados se realiz0 para lograr su
facilidad de comprension y analisis, mostrando la relacién que tienen los puestos
gue intervienen en cada procedimiento; e) se realizé la propuesta de un disefio de
Manual de Normas y Procedimientos Administrativos para la carrera de
Pedagogia que servira para consultar los procedimientos al personal de la

carrera, buscando logar la facil comprension y ejecucion de actividades de cada
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puesto. A esta propuesta se le elaboro indice, introduccion, objetivos del manual,
normas de aplicacion general, disposiciones legales, procedimientos de cada area

identificada junto con su diagramacion, formas o formatos, anexos y glosario.

Sus principales recomendaciones son: a) identificar mas procedimientos y
actualizar continuamente los ya existentes en la medida que se vean afectados,
debido a su evolucién, para lograr su mayor efectividad, mejorando la ejecucion y
desempeiio del personal de la carrera; b) Mantener en un lugar accesible el
manual para que los colaboradores puedan consultar las dudas que surjan y asi
elevar la productividad, mejorar la coordinacion, agilizar el trabajo y homogeneizar
el conocimiento; c) a la carrera de Pedagogia después de ser autorizado por
autoridades superiores implementar la propuesta del Manual de Normas y
Procedimientos Administrativos, ya que servira a los colaboradores existentes y
los proximos a orientarse y ejecutar de manera secuencial y ordenada tales
procedimientos con el fin de garantizar su fiel aplicacion; d) es necesario que las
autoridades velen por el buen uso del Manual de Normas y Procedimientos
Administrativos. Para brindar un mejor servicio en la carrera y agilizar cada tramite

gue requiera los estudiantes o la universidad misma.

3.1.7 Estudio intitulado, manual de normas y procedimientos de la
carrera de Gestion Ambiental

En el Centro Universitario de Oriente, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, afio 2014; previo de conferir el titulo de Técnico en Administracién de
Empresas, al grupo integrado por: Helyn Rosario Barrera Pascual, Zury Marina
Alejandra Osorio Retana, Carmen Anabella Sandoval Quezada, Nineth Sandoval
Sagastume, Cristian Roberto Cardona Flores, Gabriel Estuardo Diaz Jiménez,
tiene a la vista su seminario de integracion profesional el cual cuenta con el
nombre de: Manual de normas y procedimientos administrativos de la carrera de

Gestion Ambiental.
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El objetivo general de la investigacion fue disefiar el manual de normas y
procedimientos de la carrera de Gestion Ambiental Local del Centro Universitario
de Oriente CUNORI. Entre sus principales objetivos especificos se encuentra el
identificar el inventario de procedimientos administrativos de la Carrera de Gestion
Ambiental Local del Centro Universitario de Oriente CUNORI. El segundo objetivo
consistié en describir las actividades de los procedimientos administrativos de la
carrera de Gestion Ambiental Local del Centro Universitario de Oriente CUNORI.
El tercer objetivo se baso en realizar la validacion de las normas y procedimientos
administrativos de la carrera de Gestion Ambiental Local del Centro Universitario
de Oriente CUNORI.

Entre las variables se encuentran el inventario de procedimientos, la descripcion
de procedimientos, la validacion de normas y procedimientos, la diagramacién de
procedimientos y las normas y procedimientos. Los instrumentos que se utilizaron

son: guia de entrevista, cuestionario y guia de observacion.

Entre sus principales conclusiones se encuentra: a) se identificaron tres areas
funcionales y sus respectivos procedimientos: area de coordinacion de la carrera,
la cual cuenta con dieciséis procedimientos, area de trabajos de graduacion
fueron identificados cinco procedimientos y en el area del ejercicio profesional
supervisado se identificaron ocho procedimientos; los cuales se sustentan en las
disposiciones legales especificas de la Universidad de San Carlos, del Centro
Universitario de Oriente CUNORI y de la carrera de Gestion Ambiental Local, b)
de los veintinueve procedimientos identificados se describieron en su totalidad
con sus normas especificas y sus formatos de los cuales siete existian y cuatro
fueron diseflados y propuestos en esta investigacion; c) Los procedimientos
descritos fueron validados en su totalidad, los cuales fueron revisados por el
coordinador y por cada puesto responsable y confrontado con los reglamentos y
normativo respectivo; d) los procedimientos descritos fueron diagramados en su
totalidad y en base al instructivo proporcionado por la Division de Desarrollo

Organizacional de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Entre sus principales recomendaciones se encuentran: a) que el coordinador (a)
de la carrera tome en cuenta que en el momento que exista 0 se adapte otro
reglamento o se elabore el manual de organizacion de la carrera se considere
para la actualizacién del inventario de procedimientos en esta primera version; b)
cada puesto debe considerar que cuando exista alguna modificacion en sus
atribuciones o en las funciones de cada area se actualice cada uno de esos
procedimientos para que sea ingresado el puesto segun el dltimo informativo para
que el orden l6gico se realice como esta ensefiando; ¢) el coordinador (a) tome en
cuenta que estos procedimientos deban ser revisados constantemente, cuando
las circunstancias lo requieran y cuando se actualice el manual también se
recomienda que sea validado por todo el personal y que no solamente se
incorpore al documento sin darselos a conocer a las personas que laboran en la
carrera; d) El coordinador (a) considere que al momento de incorporar otras
actividades a los procedimientos o que cambien los puestos, también los
diagramas sean realizados para que estos cumplan el cometido por el cual fueron

disefados.

3.1.8 Estudio intitulado, manual de normas y procedimientos de la
carrera de ciencias de la comunicacion

En el Centro Universitario de Oriente, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, afio 2014; previo de conferir el titulo de Técnico en Administracién de
Empresas, al grupo integrado por: Lesly Benetia Argueta Guerra, Gilda Marina
Arroyo Méndez, Evelyn Zucely Brenes Calderon, Blanca Elizabeth Hernandez
Pérez, Jackelyn Lorena Pérez, Elvira Yessenia Sandoval Verbena, tiene a la vista
su seminario de integracion profesional el cual cuenta con el nombre de: Manual
de normas y procedimientos administrativos de la carrera de Ciencias de la

Comunicacion.

El objetivo general de la investigacion fue disefiar los procedimientos

administrativos de la carrera de Ciencias de la Comunicaciéon del Centro
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Universitario de Oriente. Entre los principales objetivos especificos se encuentran
el identificar el inventario de los procedimientos administrativos de la carrera de
Ciencias de la Comunicacién del Centro Universitario de Oriente. El segundo
objetivo consistio en realizar la descripcion de los procedimientos administrativos
de la carrera de Ciencias de la Comunicacion del Centro Universitario de Oriente.
Otro objetivo especifico fue el realizar la validacion de los procedimientos
administrativos de la carrera de Ciencias de la Comunicacion del Centro

Universitario de Oriente.

Las variables son el inventario de procedimientos, descripcién de procedimientos,
validacion de procedimientos, diagramacion de procedimientos, manual de
normas y procedimientos. El instrumento que se utilizd para la realizacion de la

investigacion fue el andlisis documental.

Entre sus principales conclusiones se encuentran: a) se han disefiado
procedimientos administrativos para implementarlos en cada una de las areas
funcionales dentro de la carrera de ciencias de la comunicacion. Cada uno de los
procedimientos se han realizado con la finalidad de agilizar trdmites y solicitudes
gue se requieren dentro de la coordinacion de la carrera, y se tenga nocion de
cada procedimiento que se debe llevar a cabo; b) se ha identificado y estudiado el
inventario de los procedimientos administrativos de la carrera de ciencias de la
comunicacion del centro universitario de oriente, con informacion recibida a través
de entrevistas dirigidas al personal administrativo de la carrera (coordinadora y
secretaria), identificando los servicios prestados a través de la ensefianza y
profesionalizacion en periodismo y locucion, en los niveles técnico y licenciatura.
Para los cuales se han identificado una serie de procedimientos que necesitan
para realizar diferentes solicitudes que requieren en cada nivel académico o en el
area administrativa; c) Para realizar la descripcion de los procedimientos de la
carrera se hizo uso de un instrumento de recoleccion de informacion de las

actividades que se llevan a cabo en cada una de las areas funcionales, con el
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cual, se identificaron cuarenta y cuatro procedimientos con sus respectivas

normas especificas y adjuntandose formularios a los que asi, lo requerian.

Entre sus principales recomendaciones se encuentran: a) realizar cada uno de los
pasos detallados en las actividades de los procedimientos elaborados para cada
area funcional, para obtener un mejor control de todo tramite o solicitud que se
realice dentro de la coordinacion de la carrera, b) aplicar los procedimientos
correspondientes en cada uno de los servicios que presta la carrera de ciencias
de la comunicacién, en sus niveles técnicos y licenciatura y area administrativa; c)
hacer del conocimiento de los alumnos y personal administrativo, la existencia del
manual de normas y procedimientos, su funcion e importancia; d) hacer uso de la
diagramacion elaborada en este manual, ya que la misma muestra de forma
minuciosamente detallada, pas6 a paso cada una de las actividades que deben

realizarse en las diferentes solicitudes que se requieren.

3.1.9 Estudio intitulado, manual de normas y procedimientos para la
carrera de Administracién de Empresas plan fin de semana

En el Centro Universitario de Oriente, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, afio 2014; previo de conferir el titulo de Técnico en Administracién de
Empresas, al grupo integrado por: Karla Paola Chacén Archila, Alberto Josué
Lépez Chinchilla, Allan Rolando Cabrera, Varillas, Herberth Manuel Rivas Oliva,
Mesbin Otoniel Jacinto Alas, Walter Orlando Enriquez Lopez, tiene a la vista su
seminario de integracion profesional el cual cuenta con el nombre de: Manual de
normas y procedimientos administrativos para la carrera de Administracion de

Empresas plan fin de semana.

El objetivo general de la investigacién fue: Disefiar un manual de normas y
procedimientos administrativos para la carrera de Administracion de Empresas
plan fin de semana del Centro Universitario de Oriente de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. Entre los principales objetivos especificos se encuentran:
Identificar los procedimientos en la carrera administracion de empresas plan fin de

semana. El segundo objetivo: Describir los procedimientos en la carrera
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administracion de empresas plan fin de semana. El tercer objetivo: Validar los

procedimientos en la carrera administracion de empresas plan fin de semana.

Las variables son los procedimientos, procesos y actividades regulaciones,
modelo de manual de procedimientos, modelo de manual de procedimientos,

manual de procedimientos.

Entre sus principales conclusiones se encuentran: a) la investigacion ayudé a
identificar los procedimientos que se realizan en el area administrativa de la
carrera de Administracion de Empresas plan fin de semana, asi como también
verificar que el personal de dicha area realiza las actividades de acuerdo a los
secuencia de pasos adquiridos a través de la experiencia laboral en el area de
administracion; b) las normas que regulan la carrera de Administracion de
Empresas plan fin de semana fueron fundamentales para poder describir de forma
l6gica y ordenada cada uno de los procedimientos administrativos, que realiza el
personal en sus respectivos puestos de trabajo, de acuerdo a sus atribuciones,
obligaciones y responsabilidades; c) parte fundamental para la elaboracion del
manual, fue la validacion de los procedimientos administrativos, ya que en esta
parte es donde se confirma que la informacion recopilada y la secuencia de
actividades descritas en el procedimiento son las correctas, lo cual permite

proceder a la diagramacién de los procedimientos.

Entre sus principales recomendaciones se encuentran: a) es necesario
implementar un plan de seguimiento a la identificacion de procedimientos
administrativos, ya que pueden surgir nuevos procedimientos que sera necesario
incorporar al manual, en otras palabras promover la mejora continua en el area
Administrativa de la Carrera de Administracion de Empresas plan fin de semana;
b) también es necesario revisar de forma periddica la descripcion de los
procedimientos en el manual, ya que pueden sufrir cambios relevantes en su
estructura que amerite la modificacion de los mismos, el no realizar dicha revision

podria ocasionar que el manual se convierta en un documento inservible y
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obsoleto para el personal; c¢) la validacion de nuevos procedimientos y de
modificaciones a los ya existentes es sumamente importante en el proceso, ya
gue en esta parte se verifica que tanto la modificacion de la descripcion y de la
diagramacion es necesario realizarla en el manual, y asi contar con una

herramienta de trabajo util para el desempefio de las actividades del personal.

3.1.10 Estudio intitulado, manual de normas y procedimientos para la
Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario

En el Centro Universitario de Oriente, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, afio 2014; previo de conferir el titulo de Técnico en Administracion de
Empresas, al grupo integrado por: Claudia Elizabeth, Méndez Arana, Angélica
Maria Del Transito Pacheco Pacheco, lvilin Veronica Recinos Leiva, Vianny
Abigail Santos Posadas, Johnny José, Interiano Rodriguez, Ludy Rocael, L6pez
Agustin, tiene a la vista su seminario de integracion profesional el cual cuenta con
el nombre de: Manual de normas y procedimientos administrativos para la carrera

de Ciencias Juridicas y sociales, Abogado y Notario.

El objetivo general de la investigacion fue disefiar un Manual de Normas y
Procedimientos para la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y
Notario del Centro Universitario de Oriente. Entre los principales objetivos
especificos se encuentran el identificar las normas y procedimientos
administrativos de la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.
El segundo objetivo consta en describir los procedimientos administrativos de la
Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario. El tercer objetivo es
el validar los procedimientos administrativos establecidos en la Carrera de

Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

Entre las variables estan el inventario de procedimientos, descripcion de normas y
procedimientos, validacion de normas y procedimientos, diagrama de flujo y

Manual de Normas y Procedimientos.
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Los instrumentos que se utilizaron para la investigacién son: guia de analisis
documental, guia de entrevista, instrumento de descripcidon de procedimientos.

Entre las principales conclusiones se encuentran: a) la Carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales, Abogado y Notario actualmente no cuenta con una
estructura especifica sino, Unicamente cuenta con los puestos que coadyuvan al
funcionamiento de la misma, los cuales se identificaron y agruparon en
actividades homogéneas, mismas que conformaron un inventario de 33
procedimientos que coadyuvaran al funcionamiento de la carrera; b) para poder
describir los procedimientos administrativos se indag6 en cada una de las areas
funcionales y se identificaron normativos y reglamentos que permitieron la
sustentacion y descripcion de sus actividades, asi como normas especificas y 17
formas o formatos, de los cuales 12 ya existian y se implementaban y 5 mas que
fueron propuestos por esta investigacion; c) el total de los procedimientos
descritos fueron conocidos por el coordinador de la carrera y por cada uno de los
puestos que intervienen en las actividades descritas, de esta forma han sido
validados los 33 procedimientos que incluyen el Manual de Normas vy

Procedimientos de la Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

Entre las principales recomendaciones se encuentran: a) actualizar el manual de
normas y procedimientos incorporando los nuevos procedimientos que surjan de
cualquier cambio en las disposiciones legales que sustentan las actividades de la
estructura organizativa y sus puestos, cambios de pensum que incorporen nuevos
requisitos y controles administrativos de manera que el funcionamiento de la
carrera mantenga la eficiencia operativa; b) promover la realizacion de las
actividades de cada uno de los procedimientos en los casos en los que por
mandato formal se reorganizan las atribuciones de cada uno de los puestos o
modifique las formas de control de las mismas; c) garantizar el cumplimiento de
cada una de las actividades por los puestos responsables determinados en los
instrumentos administrativos para lograr la eficiencia en las operaciones de la

carrera.
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3.1.11Estudio intitulado, Actualizacion del Manual de Normas vy
Procedimientos Administrativos de la Zona Libre de Industria y
Comercio, Santo Toméas de Castilla ZOLIC.
En el Centro Universitario de Oriente, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, afio 2015; previo de conferir el titulo de Licenciada en Administracion
de Empresas, por: Annie Gabriela Carrera Nufio, tiene a la vista su trabajo de
graduacion con el nombre de: Actualizacion del Manual de Normas vy
Procedimientos Administrativos de la Zona Libre de Industria y Comercio, Santo
Tomas de Castilla ZOLIC.

El objetivo general fue actualizar el Manual de Normas y Procedimientos
Administrativos de la Zona Libre de Industria y Comercio, Santo Tomas de Castilla
—ZOLIC-. Entre los principales objetivos especificos se encuentran el analizar la
situacién actual de los procedimientos, identificando la situacion formal, fisica,
procedimental y de disefio de cada uno de ellos. Otro fue el disefiar los
procedimientos administrativos de acuerdo a los cambios operativos identificados
y a los criterios formalmente establecidos por los érganos de control interno y
externo y el dltimo consistié en diagramar los procedimientos descritos, todo esto
permiti6 el cumplimiento del cuarto objetivo especifico y producto final de la
pasantia efectuada, proponer procedimientos administrativos actualizados para

ser incorporados al manual de normas y procedimientos.

Entre las variables se encuentran la situacion actual de los procedimientos
administrativos de ZOLIC, la elaboracion de los procedimientos administrativos de
ZOLIC, la diagramacion de los procedimientos administrativos de ZOLIC y la
propuesta del Manual de Normas y Procedimientos Administrativos de la Zona
Libre de Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla. Los indicadores utilizados
fueron la Identificacion formal, identificacion fisica, identificacion procedimental,
metodologia, normativa internacional empleada, tipo de simbologia utilizada,
software, conformacion, validacion y la aprobaciéon. Los instrumentos

implementados en dicho trabajo de graduacidon son la guia de entrevista
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estructurada dirigida a los jefes de departamentos, secciones o0 unidades
administrativas, formulario para inventario de procedimientos dirigido a jefes de
departamentos o unidades y la guia de capacitacion sobre Manuales de Normas y

Procedimientos dirigida a los enlaces de cada una de las areas.

Entre las principales conclusiones se encuentran: a) actualmente la estructura
organizacional de ZOLIC cuenta con 14 areas administrativas detalladas en el
Manual de Organizacién, sin embargo, el Manual de Procedimientos (elaborado
en el aflo 2010) describe 9 unidades. En la comparacion realizada entre los
documentos formales y la préactica administrativa (identificacién fisica) se
determind que existian 5 unidades administrativas que no estaban descritas en el
manual, asi como 58 nuevos procedimientos a incorporar al manual, los cuales ya
se realizaban en las labores administrativas, pero no se encontraban
documentados formalmente. En la verificacion exploratoria de los procedimientos
descritos (identificacion procedimental) de los 92 procedimientos con los que
contaba el manual anterior fueron detectados 31 procedimientos que necesitaban
ser actualizados debido a los cambios operacionales efectuados o porque su
descripcidon no era precisa, 52 procedimientos fueron modificados en cuanto a
aspectos formales y 8 de los procedimientos fueron sustituidos o eliminados por
estar incluidos en otras unidades. En cuanto a la situacion del disefio de los
procedimientos, el manual no estaba apegado a los criterios formalmente
establecidos por los 6rganos rectores del sector estatal, el cual no contenia el
encabezado principal de la descripcibn de los procedimientos en donde se
identifica el numero secuencial de hojas, de procedimientos, la cantidad de
formularios, el area al que pertenece cada puesto etc.; b) el proceso de disefio de
los procedimientos administrativos se llevo a cabo a través de la creacion de la
red de enlaces (representantes de cada una de las unidades administrativas)
describiendo 141 procedimientos administrativos, disefiando 6 nuevos formularios
y actualizando 16 de ellos; cada descripcion de los procedimientos incluye sus
propias normas especificas, los responsables y descripcion de cada actividad y

demas lineamientos establecidos por los 6rganos de control gubernamental a los
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cuales ZOLIC se encuentra afecto; c) la diagramacién de los procedimientos
administrativos de ZOLIC se efectué a los 141 procedimientos anteriormente
descritos, empelando la norma ANSI para elaborar diagramas de flujo
administrativos y utilizando el programa Visio; d) el Manual de Normas y
Procedimientos fue estructurado tomando en consideracién los apartados que
conforman un modelo genérico y los requisitos establecidos por los 6rganos de
control estatal, siendo estos: portada, contraportada, indice, introduccion,
autorizacion, objetivos generales, normas de aplicacion general, disposiciones
legales, descripcién de los procedimientos administrativos por areas funcionales
ordenados de acuerdo al orden de la estructura organizacional y los formularios a
utilizar; constituyendo una guia técnica funcional para el control y consulta interna
y externa, sirviendo de apoyo en las actividades que se realizan en las catorce

areas administrativas que conforman la institucién.

Entre las principales recomendaciones se encuentran: a) los funcionarios
encargados de promover la actualizacion de los manuales administrativos, deben
tomar en consideracion que la informacion contenida tanto en el Manual de
Organizacion y Funciones como el de Normas y Procedimientos, debe mantener
estrecha congruencia y relacion, manejando la misma informacién en cada una de
las areas administrativas, ya que al realizar la actualizacion del manual de
organizacion, es necesario actualizar el manual de procedimientos; de igual forma
es necesario promover la actualizacion del inventario de los procedimientos de
cada unidad administrativa, con el objetivo de plasmar cada uno de los cambios
gue se realicen en el transcurso del tiempo, agilizando el proceso de actualizacién
del manual en cada éarea; b) los funcionarios responsables de los procesos de
actualizacion del manual, al momento de describir cada uno de los procedimientos
por area funcional, deben tomar en consideracion la participacion activa del
personal involucrado en la realizacién de cada proceso, creando o fortaleciendo la
red de enlaces, asi mismo debe considerar los criterios generales para la
elaboracion y conformacion de manuales administrativos y las Normativas

Generales de Control Interno Gubernamental emitidas por la Contraloria General
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de Cuentas; c) Los encargados de efectuar la diagramacion de los procedimientos
administrativos deben apegarse a los criterios generales de disefio de diagramas
de flujo basandose en el cumplimiento de normativas internacionalmente
aceptadas, empleando una simbologia de facil interpretacion para quienes hagan
consulta del manual; d) los jefes de las diferentes areas administrativas de ZOLIC
deben asegurarse que todo el personal bajo su cargo conozca y aplique lo
contemplado en el manual de procedimientos; luego de que este sea aprobado

por la Junta Directiva.

3.2 Fundamentacioén tedrica

3.2.1 Manuales administrativos
Los manuales administrativos son de mucha importancia debido a que por medio
de ellos podemos organizar y describir actividades o funciones que nos permiten

tener un mejor control en organizaciones o empresas de cualquier ambito laboral.

Un manual “es de suyo empirico, variable y facil de comprender: significa un
folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar (manuable)
se concentran en forma sistematica, una serie de elementos administrativos para
un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo

humano en la empresa.”*°

“‘Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacién y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica tanto la informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad,
etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie

mejor sus tareas.”!

a) Antecedentes de los manuales administrativos
Los manuales administrativos son de gran ayuda para la buena organizacion de

ciertos procedimientos que se llevan a cabo en muchas empresas. Asimismo,

10 Agustin Reyes Ponce, Administracion de Empresas, (México, D.F.: Limusa, 2002)p. 177
11 Enrique Benjamin, Franklin F. Organizacién de Empresas. (México DF: McGraw Hill, 2009) p. 244.
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estos facilitan el desarrollo de las actividades administrativas que se ejecutan para
realizar una determinada tarea. “La historia de los manuales como herramienta en
la institucion es practicamente reciente. Comenzaron a utilizarse durante el
periodo de la Segunda Guerra Mundial, aunque se tiene conocimiento de que ya
existian algunas publicaciones en las que se proporcionaba informacién e
instrucciones al personal sobre ciertas formas de operar de un organismo (por
ejemplo: circulares, memorandums, instrucciones internas, etc.) La necesidad de
personal capacitado durante la guerra dio lugar a que se formularan manuales
detallados. Con la creacion de estos instrumentos fue posible llevar un control
tanto del personal de una organizacion como de las politicas, estructura funcional,
procedimientos, y otras practicas del organismo de manera sencilla, directa,
uniforme y autorizada. Los primeros manuales adolecian de defectos técnicos,
peros sin duda fueron de gran utilidad en el adiestramiento de nuevo personal.
Con el transcurrir de los afios los manuales se adaptaron para ser mas técnicos,
claros, concisos y practicos, y comenzaron a aplicarse a diversas funciones

operacionales (produccion, ventas, finanzas, etc.) de las empresas.”?

b) Importancia de los manuales administrativos
Actualmente no se debe de pasar por alto que la importancia que tienen los
manuales en empresas, organizaciones o instituciones es de gran interés, ya que
a través de ellos se puede tener un amplio panorama de las funciones y
procedimientos que conllevan las diferentes areas que contengan las mismas, con
el fin de verificar que se estan siguiendo los respectivos pasos para llevar a cabo
una actividad o tarea especifica. En los manuales la importancia se da porque
“son medios excelentes para la comunicacion que permiten registrar y gestionar la
informacion, respecto a la organizacion y operacion. Su funcion consiste en
describir la secuencia logica y cronologica de las distintas operaciones o
actividades concatenadas, sefialando quien, cémo, cuando, donde y para qué han

de realizarse. La finalidad de describir procedimientos es la de uniformar y

12 Joaquin Rodriguez Valencia. Como elaborar y usar manuales administrativos. (México DF: International
Thomson Editores, 2002) p.54
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documentar las acciones que realizan las diferentes areas de la organizacion y

orientar a los responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades.

Los manuales de procedimientos deben reservarse para informacion de caracter

estable relacionada con la estructura procedimental de la organizacion.”?

c) Objetivos
“Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o

sectorial).

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para
definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen.

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la
repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de

negocio.

Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores
encomendadas a todo el personal.

Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financie ros y tecnoldgicos disponibles.

Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccién, socializacién, capacitacion y
desarrollo del personal.

Servir como una fuente de informacion para conocer la organizacion.
Funcionar como medio de relacién y coordinacion con otras organizaciones.

Constituir un vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores de

bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactia

13

Ibidem p. 101
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la organizacion.”'4

d) Clasificacion de los manuales administrativos

i) Por su naturaleza o area de aplicacion

“Los manuales por su naturaleza o area de aplicacion se clasifican en:

Microadministrativos: son los manuales que corresponden a una sola
organizacion, que se refieren a ella de modo general o se circunscriben a

alguna de sus areas en forma especifica.

Macroadministrativos: son los documentos que contienen informacion de

mas de una organizacion.

Mesoadministrativos: incluyen a una o mas organizaciones de un mismo
sector de actividad o ramo especifico. El término mesoadministrativo se
usa normalmente en el sector publico, aunque también puede emplearse

en el sector privado”.*®

Ii) Por su contenido

“Los manuales por su contenido se clasifican en:

De organizacién: Estos manuales contienen informacién detallada sobre
los antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica,
organigrama, mision y funciones organizacionales. Cuando corresponden a
un area especifica comprenden la descripcion de puestos; de manera

opcional pueden presentar el directorio de la organizacion.

De gestibn de calidad: Documentos que describen y consignan los
elementos del sistema de gestion de la calidad, el cual incluye informacién

sobre el alcance, exclusiones, directrices de calidad (objetivos y politicas

14
15

Frankfin Op. Cit., p. 244
Ibidem p.245
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de calidad); responsabilidad y autoridad del sistema de gestion de la
calidad; mapas de procesos; sistemas de gestion de la calidad,;
responsabilidades de la alta direccion; gestion de recursos; realizacion del

servicio o producto; medicion, analisis y mejora, y referencias normativas.

De historia de la organizacién: Estos manuales son documentos que
refieren la historia de la organizacién, es decir, su creacion, crecimiento,
logros, evolucién, situacion y composicién. Este tipo de conocimientos
proporciona al personal una visién de la organizacion y su cultura, lo que
facilita su adaptacion y ambientacién laborales. Ademas, sirve como
mecanismo de enlace y contacto con otras organizaciones, autoridades,
proveedores, clientes y/o usuarios. La informacién historica puede
enriquecer otros manuales, como el de organizacion, politicas, contenido

multiple, etcétera.

De politicas: También conocidos como de normas, estos manuales
incluyen guias basicas que sirven como marco de actuacion para realizar

acciones, disefiar sistemas e implementar estrategias en una organizacion.

De contenido mdultiple: Estos manuales concentran informacion relativa a

diferentes topicos o0 aspectos de una organizacion.

De puestos: Conocido también como manual individual o instructivo de
trabajo, precisa la identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades

asignadas a los puestos de una organizacion.

De técnicas: Este documento detalla los principios y criterios necesarios
para emplear las herramientas técnicas que apoyan la ejecucion de

procesos o funciones.

De ventas: Es un compendio de informacion especifica para apoyar la
funcion de ventas; puede incluir la definicion de estrategias de

comercializacién, descripcion de productos o ambos servicios, mecanismos
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de negociacion, politicas de funcionamiento, estructura de la fuerza de
ventas, analisis de la competencia, division territorial por responsable,

cliente, producto y/o servicio y forma de evaluar el desempefio.

e De produccion: Elemento de soporte para dirigir y coordinar procesos de
produccion en todas sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para

uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo en areas de fabricacion.

e De finanzas: Manuales que respaldan el manejo y distribucion de los
recursos economicos de una organizacibn en todos sus niveles, en
particular en las areas responsables de su captacion, aplicacion, resguardo

y control.

e De personal: Identificados también como manuales de relaciones
industriales, de reglas del empleado o de empleo, basicamente incluyen
informacion sobre condiciones de trabajo, organizaciéon y control de
personal y lineamientos para el andlisis y valuacibn de puestos,
reclutamiento, seleccion, contratacién, induccion y socializacion de
personal, capacitacion y desarrollo, normatividad, higiene y seguridad y
prestaciones.

e De operacion: Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y
apoyar funciones altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un
conocimiento muy especifico.

e De sistemas: Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de
sistemas de informacion, administrativos, informaticos, etc., de una

organizacion.”

iii) Por su ambito
“Los manuales por su a&mbito se clasifican en:

e Generales: Son documentos que contienen informacion general de una

organizacién, segun su naturaleza, sector y giro industrial, estructura,
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forma y ambito de operacién y tipo de personal. En el sector publico
pueden abarcar hasta el nivel de direccién general o su equivalente, en
tanto que en el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de

departamento u oficina.

e Especificos: Estos manuales concentran informacion de un area o unidad
administrativa de una organizacion; por convencion, incluyen la descripcion

de puestos.

e Enfoque: Este documento contiene informacion detallada del contenido de
los manuales de organizacién, procedimientos y del sistema de gestion de

la calidad, que son los de uso méas generalizado en las organizaciones.

3.2.2 Manual de Normas y procedimientos
“Los manuales de procedimientos son aquellos instrumentos de informacion en
los que se consigna, en forma metddica, los pasos y operaciones que deben

seguirse para la realizacién de las funciones de una unidad administrativa”.’

Un manual de procedimientos “es el documento que contiene la descripcion de las
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos o mas de ellas. Incluye ademas los puestos o unidades

administrativas que intervienen, precisando su responsabilidad y participacion.”?

a) Norma
Es una instruccion que debe ser respetada y asimismo debe ser cumplida para un
beneficio comun. “Es la regla que se debe seguir 0 a las que se deben ajustar las

conductas, tareas y actividades.”®

16 Ibidem p. 245-248

17 Joaquin Rodriguez Valencia. Cémo_elaborar y usar manuales administrativos. (México DF: International
Thomson Editores, 2002) p.100

18 Guillermo Gémez Cejas. Sistemas administrativos: andlisis y disefio. (‘México DF: McGraw-Hill 1997)p. 125.

19 Real Academia Espariola (2001) Diccionario de la Real Academia de la lengua espafiola. (22° edicion). Madrid,

Espafia.
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b) Procedimiento
Un procedimiento se puede entender como una serie de pasos ordenados de
forma sistematica el cual esta establecido ordenadamente, con el fin de entender
una determinada tarea que se esté ejecutando en un area especifica. Asimismo,
se puede decir que es una “secuencia de pasos o etapas que se deben seguir con
rigurosidad para ejecutar los planes. Son una serie de pasos detallados que
indican como cumplir una tarea o alcanzar un objetivo pre establecido. En
consecuencia, los procedimientos son sub planes de otros planes mayores.
Debido a su naturaleza detallada, generalmente estan escritos y a disposicion de

quienes deben usarlos.”?®

3.2.3 Manuales administrativos en el sector publico
El Instituto Nacional de Administraciébn Publica —INAP-, propone una guia y una
serie de pasos realizados cronologicamente para la elaboracion de manuales de
normas y procedimientos en el sector publico, en donde se deben cumplir un
conjunto de procedimientos interrelacionados que pueden corresponder a un area

especifica o a la totalidad de una institucion o dependencia.

3.2.4 Metodologia para elaborar un manual de normas y procedimientos
en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

En la Universidad de San Carlos de Guatemala se elabor6 en el afio 2011, la guia
para la elaboracion de manuales de normas y procedimientos administrativos en
todas las unidades y dependencias de la USAC, la cual fue revisada y aprobada
por la contraloria general de cuentas para el cumplimiento de una normativa

especifica.

20 Idalberto Chiavenato, Administracion: Proceso Administrativo, (Colombia: McGraw-Hill, 2001), p.186




CAPITULO IV
RESULTADOS

En el presente capitulo se describen de forma sintetizada las actividades
ejecutadas para la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos
Administrativos de las carreras del Centro Universitario de Oriente, esto con el
objetivo de que las nuevas funciones dentro de la mencionada institucion se
incorporen, algunas desglosadas de las nuevas leyes o reglamentos que
actualmente son de caracter obligatorio cumplir, por este mismo motivo se obligd
a realizar un estudio que permitiera determinar la congruencia que existe entre
los procedimientos administrativos escritos, es decir, los ya existentes con el

guehacer de los actuales.

Como punto inicial para abordar el objetivo general del presente estudio es:
actualizar el manual de normas y procedimientos administrativos de las carreras
del Centro Universitario de Oriente, y los objetivos especificos del mismo: analizar
la situacién actual de los procedimientos, identificando la situacion formal, fisica,
procedimental y de disefio de cada uno de ellos; disefiar los procedimientos
administrativos de acuerdo a los cambios operativos identificados y a los criterios
formalmente establecidos por los 6rganos de control interno y externo; diagramar
los procedimientos descritos; y proponer procedimientos administrativos

actualizados para ser incorporados al manual de normas y procedimientos.

Para esto mismo se realiz0 una investigacion la cual fue necesaria, para explorar
cada uno de los procedimientos manejados en las distintas carreras del centro,
como también para la recoleccién de informacion relacionados a cada uno de los
mismos. Para ello se utilizé técnicas e instrumentos que fueron de vital
importancia para obtener toda la informacion apegada a los procedimientos
administrativos del CUNORI.
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4.1 Situacion actual de los procedimientos administrativos de las carreras
del CUNORI

4.1.1 Identificacion formal
a) Descripcion
Para la determinacién de la situacion actual formal de las operaciones
administrativas de las carreras del CUNORI, se realiz6 un andlisis de cada uno de
los procedimientos administrativos a los cuales se tuvieron acceso, para ello se
tuvo que acudir tanto a los normativos del centro como a los manuales de normas
y procedimientos realizados en el afio 2014, con el fin de obtener una vista méas
general de dichos procedimientos.

El objetivo fue constatar las funciones administrativas, los procedimientos
formalmente establecidos que se llevaban a cabo en cada una de las areas dentro
del Centro Universitario, para verificar si los procedimientos actualmente
ejecutados se estan cumpliendo como estan establecidos en los normativos y si

necesitan la actualizacion respectiva.

b) Instrumentos utilizados
Guia de analisis documental de los procedimientos administrativos formales y

guia de entrevista.

c) Resultados obtenidos
Se pudo determinar que, segun la estructura organizacional algunas de las
carreras no contaban con procedimientos administrativos creados y por ende no
aparecian incorporados con los procedimientos respectivos en los Manuales de
Normas y Procedimientos realizados en el afio 2014. Entre las carreras se
encuentran: Agronomia, Zootecnia y Administracion de Empresas plan diario- las
cuales no tenian procedimientos previamente establecidos, por lo que se procedio

a crear, validar y a diagramar cada uno de los mismos.



i. Sintesis de la situacion formal de los procedimientos de
las carreras del CUNORI

En el siguiente cuadro se presenta en forma detallada la situacién actual de los

procedimientos de las carreras del Centro Universitario, describiendo el tipo de

intervencion que debe déarsele a cada caso con el objetivo de actualizar el Manual

de Normas y Procedimientos vigente.

Cuadro 4

Carreras y su tratamiento

Nombre de la

Documento de

No. < Situacion Actual Tratamiento )
carrera/Area referencia
. Manuales de
. Revisar los
Tiene . normasy
S I procedimientos L
1 Coordinacion procedimientos ya ; procedimientos
. existentes y de estos o .
registrados. . administrativos del
actualizar 11. ~
afno 2014.
Manual de normas y
. Revisar los 22 procedimientos
Tiene 22 rocedimientos administrativos de
2 Medicina procedimientos ya pre . o
registrados eX|ste_ntes y de estos medicina del afio
' actualizar 5. 2014 y Normativo de
Medicina.
Manual de normas y
S . Revisar los 8 | procedimientos
Ingenieria civil, Tiene 8 L o .
. . . procedimientos administrativos de
3 | industrial y en procedimientos ya ; d . ierias del af
sistemas registrados existentes y de estos | ingenierias del afio
' ' actualizar 5. 2014 y Normativos
de ingenierias.
Manual de normas y
Revisar procedimiento | procedimientos
Ciencias Tiene 23 y Si no existe ninguna | administrativos de
4 | Economicas (plan | procedimientos ya modificacion dejar los | administracion plan
sébado) registrados. 23 procedimientos sabado y auditoria
como estan. del afio 2014 y
Normativos.
Manual de normas y
Revisar procedimiento | procedimientos
L Tiene 25 y si no existe ninguna | administrativos de
Ciencias de la . e . L
5 procedimientos ya modificacion dejar los | Ciencias de la

comunicacion

registrados.

25 procedimientos
como estan.

Comunicacién del
afio 2014 y
Normativos.

Continda en la siguiente pagina
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No. Nombre de la Situacion Actual Tratamiento Documentq de
carrera referencia
. I Manual de normas y
Revisar procedimiento -
. . . . procedimientos
- . Tiene 12 y si no existe ninguna o .
Administracién de S e } administrativos de
6 ) procedimientos ya modificacion dejar los L S
Tierras . . administracion de
registrados. 12 procedimientos . ~
. tierras del afio 2014
como estan. .
y Normativos.
No tenian -
rocedimientos, pero Identificar los Normativos de la
Agronomia P P procedimientos que se :
se encontraron 14 : carrera en si.
realizan y crearlos.
nuevos.
Manual de normas y
procedimientos
7 Plan Operativo En relacion al Vivero | Revisar los 21 administrativos (_jel
X . L proyecto educativo
Anual del Vivero y la Vega tenian 21 procedimientos de docencia
y la Vega procedimientos existentes y de estos .
. . productiva de la
(Agronomia) creados. actualizar 3
carrera de
Agronomia del afio
2014.
No tenian -
rocedimientos, pero Identificar los Normativos de la
8 | Zootecnia P P procedimientos que se ;
se encontraron 14 . carrera en si.
realizan y crearlos.
nuevos.
Administracion de | No tenian Identificar los .
- C Normativos de la
9 | Empresas -plan procedimientos, pero | procedimientos que se ;
- ; carrera en si.
diario se encontraron 23. realizan y crearlos.
Manual de normas y
. Revisar los 13 pfoc?‘?"m'emos
L Tiene 13 L administrativos de
Gestion S procedimientos L :
10 . procedimientos ya ; gestion ambiental
Ambiental . existentes y de estos ~
registrados. . del afio 2014 y
actualizar 3 .
Normativos de la
carrera misma.
Revisar Manual de normas y
. procedimientos y si no | procedimientos
Tiene 17 - . o .
. o existe ninguna administrativos de
11 | Pedagogia procedimientos ya D . . ~
registrados modlflcaC|_on_de]ar los | pedagogia del afo
' 17 procedimientos 2014 y Normativos
como estan. de la carrera misma.
. Manual de normas y
Revisar L
. rocedimientos y si no proc_eQ|m|e_ntos
Tiene 17 pre . administrativos de
Abogado y L existe ninguna )
12 : procedimientos ya NN . Abogado y Notario
Notario . modificacion dejar los "
registrados. . del afio 2014 y
17 procedimientos .
. Normativos de la
como estan. .
carrera misma.

Fuente: Elaboracién propia, segun investigacion del Manual de normas y procedimientos
administrativos de la Zona Libre de Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla,
ZOLIC.
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4.1.2 Identificacion fisica
a) Descripcion
Para determinar la situacion actual de los procedimientos que se realizan en cada
una de las carreras del CUNORI, se llevaron a cabo acercamientos con los
coordinadores de cada una de las mismas, con el principal objetivo de corroborar
que dichos pasos y procesos estén siendo realizados de manera correcta. La
importancia de esto radica en que no existia certeza sobre lo que se estaba
realizando en cada carrera, en sus procedimientos y funciones, si lo hacian de la
manera adecuada o no, por lo cual se realiza esta investigaciébn en la que se
detalla y actualiza cada proceso, con la finalidad de lograr una estandarizacion

ideal que pueda ser de mayor beneficio.

b) Instrumento utilizado
e Formulario para inventario de procedimientos dirigido a los coordinadores
de las carreras del CUNORI, este proporcionado “por la Division de

Desarrollo Organizacional. (ver anexo |)

c) Resultados obtenidos
Se logré identificar los procedimientos que no estan formalmente creados en las
carreras de Agronomia, Zootecnia y Administracion plan diario, como asimismo se

encontraron procedimientos que necesitan ser actualizados.

I. Carreras que existen dentro de la estructura organizacional
del CUNORI, pero que no figuraban dentro del manual de

procedimientos realizado o nuevos procedimientos.

Existen tres carreras que aparecen Unicamente en la figura organizacional, pero
gue no existe manual alguno de los procedimientos que contienen las mismas,

para ello fue necesario incorporar los procedimientos al manual en cuestion.
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Cuadro 5 Carreras y procedimientos incorporados al manual

Carrera Area No. Procedimiento
Procedimiento de nombramiento de los
1 | profesores como supervisores del Ejercicio
Profesional Supervisado -EPS.
Procedimiento para aprobaciéon de los planes
2 | de ejecucion e informes finales de los
estudiantes de EPS
3 Procedimiento para la solicitud de inscripcion
EPS de los estudiantes de EPS
Procedimiento para la supervision de la
4 | investigacion de campo de los estudiantes y
de la ejecucion
5 Procedimiento de evaluacion del trabajo
desarrollado por los estudiantes en el EPS
6 Procedimiento para asignacion de
comunidades o entes
7 Procedimiento para la imposicibn de
sanciones por faltas
Procedimiento para la aplicacion de
8 | sanciones por faltas para el desarrollo de
examenes generales privados.
9 Procedimiento para el desarrollo examen
Administracion de general privado. :
Empresas -plan Examen 10 Procedimiento exoneracion del examen
diario privado general privado.
11 Procedimiento solicitud de examen general
privado.
Procedimiento para la organizacion de
12 | examen general privado
13 Procedimiento para la recusacion de examen
general privado.
Procedimiento solicitud y realizacion de
14 ; s
trabajos de graduacion.
Procedimiento formacion de trabajos de
15 graduacion (apertura)
Procedimiento evaluacion y emision del
16 | dictamen de disefio de trabajos de
Trabajos de graduacion (Proyecto).
graduacion Procedimientonombramientode asesores de
17 | trabajos de graduacion.
Procedimiento para el desarrollo vy
18 formulacion del informe final del trabajo de

graduacion.

Continda en la siguiente pagina
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Carrera

Area

No.

Procedimiento

Administracion de
Empresas -plan
diario

Trabajos de
graduacion

19

Procedimiento para la evaluacion del informe
final del trabajo de graduacion.

20

Procedimiento para la solicitud de proérroga
para la presentacién y evaluacion del trabajo
final de gradacion.

21

Procedimiento para la solicitud de
aplicacion de sancién disciplinaria en
trabajo de graduacion.

22

Nombramiento de la comision
evaluadora de trabajos de graduacion.

23

Aprobacion del informe final de trabajo de
graduacién por la coordinatura de la carrera.

Agronomia,
Zootecnia

EPS

Procedimiento de Identificacibn de las
instituciones para la elaboracion de EPS y
asignacion de los estudiantes de la carrera
de Agronomia del CUNORI

Procedimiento de control de las actividades y
participacion de los estudiantes de la carrera
de Agronomia del CUNORI, en el
cumplimiento del proyecto de EPS

Procedimiento de solicitud de permiso del
estudiante para ausentarse de las actividades
del EPS de la carrera de Agronomia del
CUNORI

Procedimiento de aplicacion de sanciones al
estudiante  por incumplimiento en la
realizacion del EPS de la carrera de
Agronomia del CUNORI

Procedimiento de evaluacion del desarrollo
de EPS realizado por los estudiantes de la
carrera de Agronomia del CUNORI

Procedimiento de nombramiento de terna
evaluadora  de Ejercicio Profesional
Supervisado EPS.

Trabajos de
graduacion

Procedimiento de realizacion en general de
trabajos de graduacion.

Procedimiento para la solicitud de aprobacion
de anteproyecto de trabajo de graduacion de
los estudiantes de la carrera de Agronomia

Procedimiento de emisién del dictamen del
trabajo de graduacion

Continda en la siguiente pagina
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Continta cuadro 5

Carrera Area No. Procedimiento

Procedimiento para la solicitud de defensa en
10 : : -,
forma privada del trabajo de graduacion

Procedimiento para solicitud de aprobacion
11 | del informe final del trabajo de graduacion
para el examen publico profesional.

Agronomia, Trabajos de

: i Procedimiento para nombramiento de asesor
Zootecnia graduacion | 12

de trabajos de graduacion.

Procedimiento para nombramiento de la

13 comisién de trabajos de graduacion.

Procedimiento para nombramiento de terna

14 . .
evaluadora de trabajo de graduacion

Fuente: Elaboracién propia

4.1.3 Identificacion procedimental

a) Descripcion

Para determinar la situacién procedimental de cada carrera, se decididé revisar
cada uno de los procedimientos administrativos que se encuentran en el manual,
con el objetivo de identificar la necesidad que existe en relacion a la actualizacion
de los procedimientos, tomando en cuenta cada una de las unidades o areas

administrativas de cada carrera del centro universitario de oriente.

b) Resultados obtenidos
Juntamente con los coordinadores y personal administrativo de cada carrera del
CUNORI, se procedi6 a analizar, comparar e indagar los procedimientos
administrativos actuales, es decir, los contenidos en los diferentes manuales
realizados en el afio 2014. Tomando como base lo anterior, se identificaron 27
procedimientos los cuales de acuerdo a la practica procedimental necesitaban ser
actualizados, 51 que necesitaban ser creados (Ver cuadro 5), y también se
determind que 141 no sufrieron ninguna modificacion (Ver cuadro 7), esto
tomando en cuenta los normativos empleados y utilizados para cada una de las
carreras. A continuacion, en el cuadro 6 se muestran los procedimientos que

necesitaron intervencion.
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Cuadro 6 Procedimientos que necesitaban ser actualizados

Carrera | Area No. Procedimiento
1 Procedimiento de elaboracion de formulario A
y acta de fin de asignatura
2 | Procedimiento de revision de examenes
3 Procedimiento para el uso y control de equipo
audio visual
4 Procedimiento para la elaboracion de guias
programaticas
5 Procedimiento para la elaboracibn e
impresion de examenes
Coordinacién de cada una de las | 6 Procegli.miento para la realizacion de pruebas
carreras del Centro Universitario espeC|f.|ce.15 —
7 Procedimiento para el mantenimiento del
equipo de oficina
Procedimiento para la programacién de
8 - ) .
actividades del ciclo lectivo
9 Procedimiento para la solicitud y realizacion
de giras de estudio para los estudiantes
10 Procedimiento para la resolucion de
problemas presentados por los estudiantes
Procedimiento para el préstamo de servicios
11 | de informacion geogréfica -SIG- de la carrera
de Administracion de tierras
Procedimiento para la aprobacion del Plan
12 : : :
Operativo Anual de trabajo del vivero.
i _ Procedimiento para la adquisicién y registro
Agronomia Vivero 13 de insumos para el vivero.
Procedimiento para el registro y control de la
14 venta de los productos del vivero.
. Procedimiento para el retiro de rotacion del
Rotacion 15 . . .
estudiante de cuarto y quinto ciclo.
Procedimiento para el nombramiento de
Medicina 16 | asesor para investigacion experimental.
17 Procedimiento para la elaboracién vy
Trabajos de desarrollo del protocolo de investigacion
graduacion Procedimiento para la elaboracion,
18 | presentacion y aprobacién del informe final
19 Procedimiento para el nombramiento de terna

evaluadora

Continda en la siguiente pagina
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Continta cuadro 6

Carrera Area No. Procedimiento

Identificacion de las empresas o instituciones
20 | para la elaboracion de EPS y asignacion de
los estudiantes.

21 procedimiento para la aprobacion de perfiles
EPS de proyectos de EPS.

Procedimiento para el control de las
actividades y participacion de los estudiantes
Evaluacion del desarrollo de EPS realizado
por los estudiantes

Trabajos de 24 Solicitud de aprobacion del anteproyecto de
graduacion. trabajo de graduacion.

Procedimiento para solicitud de elaboracién
de Ejercicio Profesional Supervisado

26 Procedimiento para el desarrollo de la
Gestién Ambiental practica de Ejercicio Profesional Supervisado
Procedimiento para la evaluacion en la
27 | realizacion de seminario de trabajo de
graduacién

Ingenierias en
sistemas 22

23

25
EPS

Trabajos de
graduacion.

Fuente: Elaboracién propia

A continuacion, se mostraran cada uno de los procedimientos que fueron objeto
de investigacion pero que no sufrieron ninguna modificacion, separados por

carrera, area, numero y el nombre de cada uno de los mismos.

Cuadro 7 Procedimientos que no sufrieron modificaciones

Carrera Area No. Procedimiento
Procedimiento de asignacion de entidad y
1 lugar de realizacion de investigacion de
seminario de integracion profesional

2 Procedimiento para acto de juramentacién

Administracion de | Seminario de
Empresas Plan Integracion
Séabado Profesional

Desarrollo y conformacion del informe
3 |final de seminario de integracion
profesional

Procedimiento para la aprobacion de
4 | informe final de seminario de integracion
profesional

Continda en la siguiente pagina
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Carrera Area No. Procedimiento
Elaboracion de dictamen de informe
5 final de seminario de integracion
profesional
Procedimiento para evaluacion y defensa
6 del informe final de seminario de
integracion profesional
Procedimiento para solicitud de
7 | juramentacion de estudiantes de Técnico
en Administracion de Empresas
Procedimiento para la elaboracién de
g dictamen de informe final de Seminario de
Integracion Profesional por la
Coordinatura de la carrera
9 Procedimiento para el desarrollo examen
general privado
10 Procedimiento exoneracion del examen
general privado
Examen — —
Procedimiento  solicitud de examen
General 11 .
Administracion de Privado genera! prlvado —
Empresas Plan 12 Procedimiento para la organizacién de
Sabado examer.l g.eneral privado _
13 Procedimiento pgra la recusacion de
examen general privado
14 Procedimiento de solicitud y realizacion
de trabajo de graduacion
15 Procedimiento de formaciéon de trabajos
de graduacion (apertura)
Procedimiento para la evaluacion vy
16 | emisiobn del dictamen de disefio de
trabajos de graduacién (Proyecto)
Trabajos de 17 Procedimiento pa'ra el nombranj,iento de
Graduacion asesor(.es .de trabajos de graduacion
Procedimiento para el desarrollo vy
18 | formulacion del informe final del trabajo de
graduacién
19 Procedimiento para la evaluacién del
informe final del trabajo de graduacion
Procedimiento para la solicitud de
20 | prérroga para la presentacion |y

evaluacién del trabajo final de gradacién

Continda en la siguiente pagina
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Carrera

Area

No.

Procedimiento

Administracion de
Empresas Plan
Sabado

21

Procedimiento para la solicitud de
aplicacion de sancion disciplinaria en
trabajo de graduacion

22

Procedimiento de nombramiento de la
comision evaluadora de trabajos de
graduacién

23

Procedimiento de aprobacion del informe
final de trabajo de graduacién por la
Coordinatura de la carrera

Ciencias de la
Comunicacion

PPS

24

Procedimiento para la solicitud para la
realizacion de la practica profesional
supervisada

25

Procedimiento para el desarrollo de la
practica profesional
supervisada

26

Procedimiento para la supervision de
actividades de la practica profesional
supervisada

27

Procedimiento para la solicitud de permiso
por ausencia en el desarrollo de PPS

28

Procedimiento para la aprobacion del
informe final de practica profesional
supervisada

29

Procedimiento para la aprobacion del
informe final de la practica profesional
supervisada cuando el alumno lo apruebe
con posibilidad de enmendarlo

Examen
General
Privado

30

Procedimiento para nombrar a la terna
evaluadora de examen técnico privado

31

Procedimiento para la solicitud de
realizacion examen privado técnico

32

Procedimiento para la solicitud de la
evaluacion del examen privado técnico

33

Procedimiento para solicitud de
graduacion del ejercicio de la carrera
técnica de Locucién y Periodismo

EPS

34

Procedimiento para solicitud para la
realizacion del ejercicio profesional
supervisado

Continda en la siguiente pagina
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Carrera

Area

No.

Procedimiento

Ciencias de la
Comunicacion

35

Procedimiento para nombramiento de la
comision  del ejercicio  profesional
supervisado de la carrera de licenciatura
de Ciencias de la Comunicacion

36

Procedimiento para la asignacion de
instituciones publicas y privadas para la
realizacion del ejercicio profesional
supervisado de la carrera de licenciatura
de Ciencias de la Comunicacion

37

Procedimiento para el nombramiento del
asesor del ejercicio profesional
supervisado de la carrera de licenciatura
de Ciencias de la Comunicacion

38

Procedimiento para nombramiento de
terna evaluadora del informe final del
ejercicio profesional supervisado de la
carrera de licenciatura de Ciencias de la
Comunicacion

39

Procedimiento para solicitud de permiso
por ausencia en el desarrollo del ejercicio
profesional supervisado de la carrera de
licenciatura de  Ciencias de la
Comunicacion

40

Procedimiento para la supervision de
actividades del ejercicio profesional
supervisado de la carrera de licenciatura
de Ciencias de la Comunicacion

41

Procedimiento para la evaluacion vy
defensa del informe final del ejercicio
profesional supervisado de la carrera de
licenciatura de  Ciencias de la
Comunicacion

Trabajos de
Graduacion

42

Procedimiento para nombramiento de la
comision del trabajo de graduaciéon de la
carrera de licenciatura de Ciencias de la
Comunicacion

43

Procedimiento para la aprobacion del
tema de graduacion y formacion de
expediente de los trabajos de graduacion
solicitados

Continla en la siguiente pagina
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Carrera

Area

No.

Procedimiento

Ciencias de la
Comunicacion

44

Procedimiento para el nombramiento del
asesor de trabajo de graduacion

45

Procedimiento para la solicitud de
prorroga por incumplimiento en las fases
de la elaboracién del trabajo de
graduacién

46

Procedimiento para nombramiento de
terna evaluadora del proyecto o informe
final de trabajo de graduacion

47

Procedimiento para la evaluacion vy
defensa del trabajo de graduacion

48

Procedimiento para la impresion del
informe final del trabajo de graduacion

Abogado y
Notario

EPS

49

Procedimiento para Solicitud, desarrollo,
evaluacion y aprobacion de Ejercicio
Profesional Supervisado Modalidad
Pasantias

50

Procedimiento  Solicitud, desarrollo y
aprobacién de Ejercicio Profesional
supervisado modalidad casos

51

Procedimiento para nombramiento de los
asesores del estudiante

52

Procedimiento para solicitud de
cancelacion de casos asignados

53

Procedimiento para aplicacion de sancion
a los practicantes

Privados

54

Procedimiento para solicitud y
autorizacion de Examen  Técnico
Profesional de la Carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales, Abogado y Notario

55

Procedimiento para nombramiento e
integracion del Tribunal Examinador para
el Examen Técnico Profesional

56

Procedimiento para Impedimento,
recusaciones y excusas para la
presentacion del Examen  Técnico
Profesional

57

Procedimiento suspension del examen
técnico profesional de la carrera de
abogado y notario

Continda en la siguiente pagina
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Carrera

Area

No.

Procedimiento

Abogado y
Notario

58

Procedimiento suspension del Examen
Técnico Profesional de la Carrera de
Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y
Notario

Trabajos de
Graduacion

59

Procedimiento para Nombramiento del
Jefe de la Unidad de Asesoria de Tesis

60

Procedimiento para Nombramiento de
Consejeros-Docentes del Plan de Tesis

61

Procedimiento para el Nombramiento de
Consejeros-Docentes de Estilo

62

Procedimiento de Solicitud de Aprobacion
del Plan de Investigacion propuesto por el
Estudiante

63

Procedimiento para la Aprobacién del
Informe Final por el Asesor de Tesis y
solicitud de Examen Publico de Trabajo
de Graduacion

64

Procedimiento para Aprobacion del
Informe Final por el Revisor de Tesis

65

Procedimiento para la Aprobacion del
Trabajo de Graduacién del Informe Final
por Consejero-Docente de Estilo

Pedagogia

Examen
Especial de
Graduacion

66

Procedimiento para la solicitud de
prérroga de evaluacion del examen
especial de graduacion

67

Procedimiento para la realizacién del
examen especial de graduacién

EPS

68

Procedimiento para el desarrollo vy
supervision del ejercicio profesional
supervisado

69

Procedimiento para la solicitud de permiso
de ausencia del estudiante de EPS

70

Procedimiento para la solicitud de
realizacion del ejercicio profesional
supervisado en una entidad educativa

71

Procedimiento para la solicitud de
realizacion del EPS en el area de
coordinacion de la carrera de Pedagogia.
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Carrera Area No. Procedimiento
Procedimiento para la solicitud de cambio
72 | de unidad de practica para el ejercicio
EPS profesional supervisado
73 Procedimiento para la aplicaciéon de
sancion al estudiante.
74 Procedimiento para la realizacibn en
general de trabajos de graduacién
Procedimiento para la solicitud de
75 | aprobacion de la propuesta del trabajo de
graduacién
76 Procedimiento para la emisién del
dictamen de trabajo de graduacion
Procedimiento para solicitud de defensa
Pedagogia 77 |en forma privada del trabajo de
graduacién
Trabajo de Procedimiento para solicitud de
Graduacion 78 aprobacién del informe final del trabajo de
graduacion para el examen publico
profesional
79 Procedimiento para nombramiento de
asesor de trabajos de graduacion
80 Procedimiento de nombramiento de la
comision de trabajos de graduacion
81 Procedimiento para nombramiento de
terna evaluadora de trabajo de graduacion
82 Procedimiento para nombramiento de
terna evaluadora de informe final
83 Procedimiento para la seleccion de
especies a ofrecer por parte del vivero
Procedimiento para la distribucién
84 | presupuestal que le corresponde al vivero
dentro del presupuesto de la carrera
Agronomia . 85 ProceQimiento 'para la produccion de
Vivero especies en el vivero
86 Procedimiento para el mantenimiento de
especies en el vivero
g7 Procedimiento para el control de
produccion del vivero
88 Procedimiento para el establecimiento de

precios de los productos del vivero
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Carrera Area No. Procedimiento
Procedimiento para rendir informe de
89 | cada ejercicio presupuestal de las
actividades del vivero
Procedimiento para la elaboracion vy
90 | aprobacion del Plan Operativo Anual de
trabajo de la Vega
91 Procedimiento para la seleccion de
cultivos a producir por parte de la vega
Procedimiento para la distribucién
92 | presupuestal que le corresponde a la
vega, dentro del presupuesto de la carrera
93 Procedimiento para la  ejecucion
presupuestal de la vega
Agronomia 94 Pro.cedlmle.nto para la adquisicibon vy
registro de insumos para la vega
Vega 95 Propedlmlento para la produccién de
cultivos en la vega
96 Procedimiento para el control de
produccién de la vega
Procedimiento para el establecimiento de
97 | precios de venta de los productos de la
vega
98 Procedimiento para el registro y control de
las ventas de productos de la vega
99 Procedimiento para el mantenimiento de
maquinaria y equipo de la vega
Procedimiento para rendir informe de
100 | cada ejercicio presupuestal de las
actividades de la vega
Solicitud de permiso del estudiante para
101 .
., . ausentarse de las actividades del EPS
Ingenierias Civil, EPS ——— . .
Industrial y en 102 Apllcacpn. de sanuones'al gs,tudlante por
Sistemas incumplimiento en la realizacion del EPS
Trabajo de 103 Aprobacion del informe final de trabajo de
Graduacion graduacion
Procedimiento para nombrar a la comision
104 1 ge Ejercicio Profesional Supervisado
Gestion EPS 5 _ : _
Ambiental rocedimiento para asignacion de
105 | asesores de Ejercicio Profesional

Supervisado
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Carrera Area No. Procedimiento
Procedimiento  para  supervision vy
106 | evaluacion de la practica de Ejercicio
Profesional Supervisado
107 Procedimiento para la asignacion de
ternas evaluadoras de EPS
EPS Procedimiento para la solicitud de
108 | realizacion extempordnea de Ejercicio
Profesional Supervisado
Procedimiento para la aplicacion de
109 | sanciones a estudiantes en la realizacion
Gestién de Ejercicio Profesional Supervisado
Ambiental Procedimiento para el nombrar a la
110 | comision de integracion del programa de
Trabajos de Graduacion
111 Procedimiento para nombrar al asesor del
. programa de Trabajo de Graduacion
Trabajos de — —
Graduacion Procedimiento para la solicitud de
112 | aprobacion del tema de Trabajo de
Graduacion
Procedimiento para aplicar sanciones a
113 | estudiantes en el desarrollo de su Trabajo
de Graduacién
Procedimiento para la asignacién de
114 | rotaciones a los estudiantes de cuarto y
guinto afio
Procedimiento para la programacion y
115 | ejecucion de actividades hospitalarias de
Rotacion la fase .” y ! —
Procedimiento para la programacion y
116 | desarrollo de turnos dentro de las
Médico y Cirujano unldad(?s .hospltalarlas _
Procedimiento para la supervision de los
117 |turnos dentro de las unidades
hospitalarias
Procedimiento para la elaboracion del
118 | programa ejercicio profesional
EPS supervisado hospitalario
Hospitalario Procedimiento para la asignacion del
119 | ejercicio profesional supervisado
hospitalario
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Carrera Area No. Procedimiento
120 Procgdimiento para el desarrollo.de .Ia
practica del programa de EPS hospitalario
Procedimiento para la Supervision del
121 | ejercicio profesional supervisado
hospitalario
Procedimiento para la evaluacion del
122 | ejercicio profesional supervisado
hospitalario
Procedimiento para la aplicacion de
193 sanciones a los estudiantes por falta de
disciplina en el desarrollo del EPS
hospitalario
Procedimiento para la elaboracion del
124
programa EPS rural
195 Procedimiento para la asignacion del
ejercicio profesional supervisado rural
126 Procedimiento para el desarrollo de la
practica del programa de EPS rural
EPS Rural 127 Procedimiento para la supervision del
EPS Rural
Procedimiento para la evaluacion del
128 .
estudiante del programa de EPS rural
Procedimiento para la aplicacion de
129 | sanciones a los estudiantes del programa
de EPS rural
Procedimiento para aprobacion de la
130 institucion para la realizaciéon de la
practica profesional supervisada de la
carrera de Administracion de Tierras
Procedimiento para el desarrollo de la
131 practica profesional supervisada — PPS—y
Administracion de evaluacion del informe final de la carrera
. PPS . i .
Tierras de Administracion de Tierras
Procedimiento para la suspension de la
132 | practica profesional -PPS- supervisada de
la carrera de Administracion de Tierras
Procedimiento para el nombramiento de la
133 | terna evaluadora de informe - PPS- de la

carrera de Administracion de Tierras
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Continda cuadro 7

Carrera Area No. Procedimiento
Procedimiento de Asignacion de la
entidad de practica para el desarrollo de
estudio profesional supervisado EPS de la
carrera de Administracion de Tierras
Procedimiento para desarrollo de EPS
(Diagnostico, Plan de Trabajo vy
elaboracion de Plan de Servicios) de la
carrera de Administracion de Tierras
Procedimiento de evaluacion del informe
136 final del ejercicio profesional supervisado
EPS —EPS- de la carrera de Administracion de
Tierras
Procedimiento para la Aplicacion de
137 | sanciones para estudiantes de EPS de la
carrera de Administracion de Tierras
Procedimiento para el nombramiento de la
138 | comisiéon de trabajos de graduacion de la
carrera de Administracion de Tierras
Procedimiento para la aprobacién del
tema de investigacion de Trabajos de
Graduacion de la carrera de
Administracién de Tierras
Procedimiento para la Elaboracion del
140 | Anteproyecto de Trabajo de Graduacion
de la carrera de Administracion de Tierras
Procedimiento para Elaboracién del
141 | informe de Trabajo de Graduacién de la
carrera de Administracion de Tierras

134

135

139
Trabajos de
Graduacion

Fuente: Elaboracion propia.

4.1.4 Situacion actual del disefio de los procedimientos
a) Descripcién
En este apartado se llevo a cabo una serie de comparaciones y revisiones en
relacion a los manuales administrativos del CUNORI, tomando en cuenta diversos
aspectos de normas establecidas por la Contraloria General de Cuentas y la

Divisién de Desarrollo Organizacional.
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b) Base legislativa
Normas de Aplicacion General de las Normas Generales de Control Interno

Gubernamental de la Contraloria General de cuentas.

c) Resultados

Se determind que, en la version actual del Manual de Normas y Procedimientos
Administrativos de las Carreras del Centro Universitario de Oriente, carecia de un
manual de las carreras de Agronomia, Zootecnia y Administraciéon de Empresas
plan diario, como también carecia de una actualizacion de procedimientos del
area de coordinaciéon, a la vez se encontr6 que no existe un manual unificado
donde estén establecidos todos los procedimientos administrativos de cada
carrera y sus unidades académicas, sino que solo de forma separada.

4.2 Elaboracién de los procedimientos administrativos de las carreras del
Centro Universitario de Oriente -CUNORI-

4.2.1 Diseiio de los procedimientos administrativos
a) Descripcion
Con respecto a la situacion actual, ya expuesta con anterioridad, se procedi6 a
establecer lineamientos, técnicas y a coordinar, asi como programar las
actividades para el disefio de los procedimientos administrativos de cada una de
las carreras del CUNORI.

Para realizar el proceso de elaboracion de los procedimientos administrativos de
dicha institucién, fue ineludible contar con la participacién de las personas que
conforman las diferentes coordinaciones de las carreras. Su conocimiento y
experiencia sobre los procedimientos, son componentes necesarios para esta
tarea. El Manual fue elaborado mediante distintos planteamientos de formulacién
de procedimientos que favorecieron y procuraron el consenso en la toma de

decisiones.
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b) Instrumentos utilizados
e Formulario para la descripcion y corroboracion de procedimientos (Ver anexo
).

¢ Inventario de procedimientos (Ver anexo ).

c) Resultados obtenidos

Con el inventario de procedimientos, y con la simplificacion de los mismos, se
llevé a cabo la revision de lo ya establecido y se procedié a la creacion de los
nuevos.

i) Redacciéon de nuevos procedimientos, revision de

procedimientos existentes y simplificacién
En cada una de las sesiones que se tuvo con los responsables de las areas
administrativas de cada carrera, se busco llegar al mejor consenso posible sobre
la forma en que se realizan los procedimientos, tomando en consideracion los

siguientes aspectos:

e Describir el procedimiento tal y como se realiza en la actualidad.

e Realizar un andlisis critico sobre si lo que se esta haciendo, y cobmo se esta

haciendo es lo adecuado

e l|dentificar y suprimir todo lo que no sea absolutamente necesario, 10 que no

aporte valor afiadido al objeto del procedimiento.

e Preguntarse qué pasaria si se prescindiera de uno de los requisitos o

exigencias que comprende el procedimiento.
e Examinar la adecuacién de los recursos humanos y materiales empleados

e Finalmente, plantearse si no se adapta el redisefio radical y completo del

procedimiento, para conseguir su racionalizacion y simplificacion.
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Todo esto, con el fin de trabajar de una manera menos complicada, cada uno de
los procedimientos, consiguiendo una mayor eficiencia y eficacia y en definitiva un

mejor servicio a los usuarios del Centro Universitario de Oriente.

i) Descripcién de los procedimientos
Una vez finalizado el proceso de revision y simplificacion de los procedimientos,
se procedido a la nueva descripcion del procedimiento, siguiendo la estructura
establecida, contemplando e incorporando las mejoras adoptadas, y utilizando un
lenguaje claro y preciso, garantizando su total comprension. Se trabajé cada uno
de los apartados que conforman la descripcion de los procedimientos

administrativos de la siguiente manera:

Nombre del procedimiento: Se establecieron los nombres de cada procedimiento,
tomando en cuenta la actividad a realizar, utilizando un lenguaje técnico, pero al
mismo tiempo claro de interpretar, de acuerdo al departamento o especialidad al

qgue hace referencia.

Obijetivos del procedimiento: En este apartado se describié de forma concreta qué
es lo pretende la institucion conseguir con la ejecucion del procedimiento descrito.

Todo esto claramente definido de acuerdo a los objetivos generales del manual.

Normas del Procedimiento: Luego de tener clara la estructura del procedimiento
redisefiado, se redactaron en forma imperativa las limitaciones, regulaciones o
normas que rigen a las personas que participan en determinado procedimiento
para su adecuado desarrollo, tales como: responsables de actividades
especificas, tiempos de entrega, requisitos indispensables, aplicabilidad del

procedimiento y su cobertura, entre otros.

Descripcién del procedimiento: Se procedi6 a redactar cada uno de los
procedimientos, desde la incorporacion, modificacion o sustraccion de las

actividades o pasos, revisando las secuencias cronologicas, adaptando términos
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técnicos y afinando lo mejor posible la descripcion del procedimiento de manera
l6gica, secuencial y ordenada.

Puesto responsable: Cuando se realizo la descripcion de los procedimientos, se
logré identificar a los puestos o cargos especificos que llevan a cabo determinada
actividad dentro del procedimiento.

Actividad: En esta parte, se describieron las tareas especificas que realiza cada
responsable, describiéndolas de forma cronoldgica, secuencial y con un lenguaje
técnico, pero al mismo tiempo claro de comprender.

Pasos: En este apartado se enumerd secuencialmente cada actividad descrita

para conformar cada procedimiento.

lii) Formas o formularios
Una vez establecidos todos los procedimientos administrativos de cada area, se
adjuntaron las formas o formatos de documentos auxiliares precisos para su

tramitacion y registro.

4.3 Diagramacion de las normas y procedimientos administrativos del
Centro Universitario de Oriente CUNORI

4.3.1 Metodologia
Para realizar la diagramacion de los procedimientos administrativos fue necesario

seguir una serie de pasos los cuales se daran a conocer a continuacion.

a) Preparacion del equipo de trabajo.
El primer paso que se llevé a cabo fue el formar nuestro equipo de trabajo, para la
diagramacion de los procedimientos administrativos en donde se indicaron las
nociones basicas y la simbologia a utilizar, posteriormente dicho equipo se reunio
para conocer las caracteristicas y funciones del programa a utilizar, se prepararon
los formatos de la descripcion de procedimientos y por dltimo se realizé la

diagramacion de todos los procedimientos.
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b) Desarrollo de la construcciéon de diagramas de flujo:

e I|dentificar cada uno de los puestos que intervienen en el procedimiento:
Luego, se modifica la plantilla de acuerdo a la cantidad de responsables del
procedimiento, identificando cada puesto segun la descripcién brindada,
colocandolos de izquierda a derecha en orden cronolégico descendiente.

¢ Identificar en la descripcion de procedimientos los pasos que se realizan en el
proceso: De acuerdo a la actividad descrita se selecciona la figura a utilizar
para representar lo mejor posible la actividad que se pretende representar
graficamente.

e Elaborar un borrador del diagrama de flujo: Se construye a partir de la
identificacion de las actividades, pasos y responsables ya identificados en la
descripcion del procedimiento.

e Revisar el borrador con el equipo de trabajo: Trata de validar la informacion se
encuentra completa y correctamente, la utilizacion de simbolos, revisidon
general de los pasos, verificar que cada conector tenga punto de conexién con
otro proceso o pagina, etc.

e Realizar los ajustes en el diagrama, segun formato de disefio establecido: De

acuerdo los resultados de la revision previa.

4.3.2 Tipo de simbologia utilizada
Se utilizé la simbologia convencional y fue tomada de la Norma ANSI para
elaborar Diagramas de Flujo Administrativos. EI ANSI ha desarrollado una
simbologia para que sea empleada en los diagramas orientados al procesamiento
electrénico de datos —EDP- con el propésito de representar los flujos de
informacion, de la cual se han adoptado ampliamente algunos simbolos para la
elaboracion de los diagramas de flujo dentro del trabajo de diagramacion

administrativa.

4.3.3 Software
El software que se utilizé para la tarea de diagramacion fue el programa Microsoft
Visio 2015, el cual tiene muchas plantillas de diagramas de flujo para representar
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y especificar cada uno de los procesos; el mismo se agrupa en dos categorias:
Diagramas de procesos para propésitos generales y diagramas de procesos para

metodologias especificas.

4.4 Propuesta del Manual de Normas y Procedimientos Administrativos del
Centro Universitario de Oriente -CUNORI
En el presente trabajo de investigacion realizado en el Centro Universitario de
Oriente CUNORI se tuvo como objetivo general la actualizacion del manual de
normas y procedimientos administrativos de las carreras del centro universitario
de oriente. Esto para que el personal pueda contar con un manual que los rija en
cuanto a sus actividades, funciones y la manera correcta de la realizaciéon de
estas mismas. En este manual se describe con claridad los pasos y requisitos
necesarios que se deben llevar a cabo en cada procedimiento, para el correcto

funcionamiento del area encargada de su administracién en base al normativo.

4.4.1 Conformacion
Finalizados los trabajos referidos al contenido de los procedimientos, y sus
documentos auxiliares, se procedid a conformar la propuesta preliminar del

Manual de Normas y Procedimientos.

a) Portada o caratula
Se realizé una nueva caratula, la cual contenia como titulo principal “Actualizacion
del Manual de Normas y Procedimientos Administrativos de las carreras del
Centro Universitario de Oriente CUNORI, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala USAC”.

b) Contraportada
En este apartado se ubico el consejo directivo y autoridades académicas del
Centro Universitario de Oriente CUNORI, iniciando por el rector académico.
Aqui mismo se dio crédito a las personas que contribuyeron en la actualizacién

del manual de normas y procedimientos administrativos.
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c) Indice
Se cred un nuevo indice donde se desglosan todos los procedimientos
administrativos de las diferentes carreras del Centro Universitario de Oriente
CUNORI.

d) Introduccién
La introduccion de este manual de normas y procedimientos administrativos se
cred y en ella se describe la situacion actual de las normas y procedimientos
administrativos en general, la importancia del manual, los objetivos que pretende
alcanzar, parte de la metodologia empleada y la forma en que esta sintetizada la

descripcion de los procedimientos.

e) Objetivos generales del manual
Es la descripcién en forma clara y concreta del propésito que se pretende cumplir
con los procedimientos de este manual, en este caso se establecieron objetivos

los cuales se desean alcanzar con este manual.

f)  Normas de aplicacion general
Constituyen la descripcion de los lineamientos que rigen o guian la conducta de
cualquier docente del Centro Universitario de Oriente CUNORI, para su actuacion
externa e interna en la realizacibn de las actividades que integran un

procedimiento.

g) Procedimientos del CUNORI
Constituye el listado de todos los procedimientos de las carreras del centro

universitario de Oriente.

h) Descripciéon de los procedimientos
Esta constituido por los objetivos, las normas y los formularios especificos de

cada procedimiento, la adaptacion de un nuevo disefio de descripcion de
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actividades, puestos, responsables y la incorporacion de encabezados con parte

informativa del procedimiento tanto en su descripcion como en su diagramacion.

i) Formas o formularios
En este apartado se incluyen todos los formatos o formularios que son utilizados

en las diferentes coordinaciones de las carreras

4.4.2 Validacion
Para la verificacion y ajustes de la descripcion de procedimientos segun trabajo
realizado, se procedi6 a la validacién de cada una de las normas y procedimientos
y sus formas o formatos. Asi mismo se revisaron los reglamentos y normativos de
cada coordinacion de las carreras. Realizando de esta manera la validacion de
normas y procedimientos con base en la adaptacion realizada al formato para
validacion de informacién del instructivo de la DDO (Division de desarrollo

organizacional).



CONCLUSIONES

1. En la actualidad el Centro Universitario de Oriente CUNORI, cuenta con 12
carreras distribuidas en los programas plan fin de semana y diario, de las
cuales solo 9 contenian su respectivo manual de normas y procedimientos.
En la investigacion realizada se determind la existencia de 3 carreras, las
cuales carecian de dicho manual, por lo cual se procedié a la creacion de
51 nuevos procedimientos que ya estaban siendo ejecutados en el area
practica administrativa, pero no estaban identificados en el manual de
normas Yy procedimientos con su respectiva documentacion. En la
identificacion procedimental realizada de los 219 procedimientos
existentes, fueron detectados 27 procedimientos que fueron actualizados,
141 que no sufrieron modificaciones, esto debido a cambios operacionales
y por la delegacién de funciones competente a otras personas encargadas
de estas. Otros aspectos que se tomaron en cuenta para la actualizacion,
fue la unificacion y estandarizacién de los procedimientos administrativos
del éarea de coordinacion, donde existia un aproximado de 20
procedimientos para cada carrera, reduciéndolo en un minimo de 11

procesos administrativos para todas las carreras.

2. El disefio de los procedimientos realizados se llevd a cabo a través de
conectores que enlazan los diferentes pasos a realizarse por cada
responsable de area, describiendo mas de 200 procedimientos
administrativos que incluyen la delineacion de cada actividad, el
responsable de la misma y su respectiva norma especifica. Ademas de las
normas ya mencionadas los procedimientos fueron regidos por el

normativo interno del Centro Universitario de Oriente “CUNORI”.

3. La diagramacion de los procedimientos administrativos de las diferentes
carreras del Centro Universitario de Oriente, se efectué a los mas 200

procedimientos anteriormente descritos, utilizando el programa Visio para



elaborar los diagramas de flujo y la norma ANSI para normar su

elaboracion.

Para la estructuracion del Manual de Normas y Procedimientos se tomo
como base los apartados que conforman un modelo genérico y todos los
requisitos establecidos por el Centro Universitario de Oriente “CUNORI”,
siendo estos: portada, contraportada, indice, introduccion, autorizacion,
objetivos generales, normas de aplicacion general, disposiciones legales,
descripcion de los procedimientos administrativos por areas funcionales
ordenados de acuerdo al orden de la estructura organizacional y los
formularios a utilizar; estableciendo una guia técnica funcional para el
control y consulta interna y externa, sirviendo de apoyo en las actividades

administrativas que se realizan en las 12 carreras del centro educativo.



1.

RECOMENDACIONES

El personal encargado de promover la actualizacion de los manuales
administrativos, deben tomar en consideracion el realizar periodicamente la
verificacion respectiva de dicho manual, para corroborar el correcto empleo
de los procedimientos. EI Manual de Organizacion y Funciones como el de
Normas y Procedimientos, debe mantener estrecha congruencia y relacion,
manejando la misma informacion en cada una de las areas administrativas,
ya que, al realizar la actualizacion del manual de organizacion, es
necesario actualizar el manual de procedimiento, con el objetivo de
plasmar cada uno de los cambios que se realicen en el transcurso del

tiempo, agilizando el proceso de actualizacion del manual en cada area.

El funcionario encargado de los procesos de actualizacion del manual, al
momento de describir cada uno de los procedimientos, debe tomar en
consideracion la activa participaciéon de todo el personal involucrado en la
realizacion del procedimiento ya que cada uno de estos es de suma
importancia para el correcto disefio de los mismos, clarificando asi de una
mejor forma la fluidez de los enlaces. Asimismo, debe de tomar en cuenta
todos los criterios y normas internas y externas generales para el correcto

funcionamiento del mismo.

El personal encargado de la diagramacion de los procedimientos
administrativos debe apegarse a los criterios generales de disefio de
diagramas de flujo basandose en el cumplimiento de las normativas
internacionalmente aceptadas, empleando una simbologia de facil

interpretacion para quien haga consulta del manual.

Los encargados del cumplimiento del Manual de Normas y Procedimientos,
deben asegurarse que todo el personal bajo su cargo conozca y aplique lo
contenido en el manual; luego de su respectiva aprobacién por la Junta

Directiva.
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Anexo |

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA P, "
DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FORMULARIO PARA INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO S

Objetivo: El presente formulario tiene como finalidad recopilar informacion sobre los
principales procedimisntos que se realizan en cada unidad de s Unversidad de San
Carlos de Guatermnala.

Instrucciones: Debe denominar y/o dar el titulo de cada procedimients que se ejecuts
en el desempeno de sus funcicnes ylo afribuciones. Debera ser llenado & maguina yio
letra de molde legible. Cuslguier informacién adicional que requiera, debera
comunicarse a la Division de Desarmollc Organizacicnal, en el Edificic de Recursos
Educatives, ler. Mivel Ciudad Universitaria, zona 12, telefax 24187920 o al comao

electronico ddoifusac.edu.gt

Informacion General

Lugar vy fecha:

Mombre de Jefe (a):

Unidad:

Informacion Especifica

Titulo o Denominacion de los Procadimisntos
1.

L

=

kA




Anexo I

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE CUNORI
DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo: El presente formulario tiene como finalidad describir la informacién sobre los principales

procedimientos que se realizan dentro de su carrera.

Instrucciones: Describir la unidad, el puesto responsable, los pasos y actividades que conlleva la

realizacion de los procesos.

Descripcién del procedimiento

Nombre de la unidad

Titulo del Procedimiento:

HojaNo. de

No. de Formas:

Inicia:

Termina:

Unidad Puesto responsable Paso No.

Actividad




Anexo Il

Ejemplo de Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Mombre de la Unidad :

Titule del Procedimiento:

Elaborado por: Pagina 1 de 1

Puesto

Pueste Pussto Pussio
Responsable

Responsable Responeable Responsable

T

o~

:




Anexo IV

Formato para validacion de informacion

AcCademica o0 Adiministrativa

que he revisado la informacién contenida en el

PRO A;; IMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LAS CARRERAS
2| cual «J»va‘iL con los requisitos b@iﬂ'g&ﬂﬁmﬁ en el
structt " la Division de f-g:m»: ' iz
M:]alvﬂ v U L@]ﬂliﬁ a




