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I. INTRODUCCION

Este manual de normas y procedimientos se ha elaborado con el proposito de
dotar al personal administrativo del Centro Universitario de EI Progreso,
CUNPROGRESO, de un instrumento técnico que les sirva de guia y orientacion
en el desarrollo de las funciones asignadas, para que conozcan como, cuando y
quién debe ejecutarlas, debido a que el mismo presenta la secuencia de las
actividades a realizar en cada proceso, y cuya finalidad es simplificar, organizar y
sistematizar los procedimientos de trabajo. Por lo que es de -caracter
eminentemente practico y operativo, representandose a través de diagramas de

flujo.

El documento contiene inicialmente los objetivos que se pretende alcanzar con la
implementacién del manual y las normas generales que lo rigen, determina el
campo de aplicacion del mismo en el Centro Universitario de El Progreso
CUNPROGRESO, se incluye la simbologia utilizada para la descripcion de los
procedimientos que incluyen: su definicion, objetivos, y normas especificas; asi
también los diagramas de flujo que representan en forma grafica la participacion

diferente de cada puesto de trabajo y los documentos o formas utilizadas.

El ejercicio del trabajo diario ira determinando las mejoras que se han de
incorporar y las enmiendas que recibird este instrumento de auxilio a las

actividades del diario quehacer académico.



.  AUTORIZACION

US A‘ : Centro Universitario de El Progreso

&/ TRICENTENARIA CUNPROGRESO

Guastatoya 11 de Marzo de 2014

Ingeniero Carlos Ramos
Coordinador de Planificacion
Universidad de San Carlos de Guatemala

Ingeniero Ramos:

Para su conocimiento y efectos pertinentes, le transcribo el inciso SIEIS
PUNTO UNO (6.1) del Punto SIEIS, del acta 015-2013, de sesiéon ordinaria
celebrada por el Consejo Directivo del Centro Universitario de El Progreso,
el dia jueves 28 de Noviembre del 2013, que literalmente dice:

“PUNTO SEIS: ASUNTOS ADMINISTRATIVOS”

6.1. Aprobacion del Manual de Normas y Procedimientos del Centro Universitario de El Progreso.

El Director del Centro Universitario de El Progreso, Licenciado Erwin Emilio Garcia Fuentes
presenta el manual de Normas y Procedimientos del Centro Universitario de El Progreso ante el
Consejo Directivo del Centro Universitario de El Progreso, el cual es revisado por el mismo:

El Consejo Directivo al Respecto ACUERDA: en base al Capitulo VI,
articulo 16 e incisos 16.1, 16.2 y 16.8 del Reglamento General de
los Centros Regionales Universitarios de la Universidad de San

Barrio El Porvenir, atras de gasolinera Calle Real, Guastatoya, El Progreso. Tel/fax 79451717




b)

d)

f)

. OBJETIVOS DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Integrar en un documento técnico, los procedimientos que reflejen las
operaciones del Centro Universitario de El Progreso y que coadyuven al

eficiente cumplimiento de sus funciones.

Establecer los pasos a seguir para regular las actividades de los
procedimientos que desarrolla el personal en el Centro Universitario de

El Progreso.

Dotar al personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala, una
herramienta administrativa que contenga en forma ordenada, secuencial
y detallada, los procedimientos administrativos de cada uno de los

puestos de trabajo que conforman la misma.

Servir como medio de induccion y orientacion al personal de nuevo
ingreso Yy facilitar su incorporacion a las distintas actividades que le sean

delegadas y/o asignadas.

Precisar las actividades a realizar en cada procedimiento para
establecer responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y detectar

omisiones de los colaboradores del Centro Universitario de El Progreso.

Contribuir en la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal

y proporcionar uniformidad en el trabajo.



a)

b)

d)

e)

IV.NORMAS DE APLICACION GENERAL

El presente manual debe mantener una interrelacion e identificacion de
los procedimientos acorde a la estructura organizacional vigente y

autorizada, asi como lo establecido en el Manual de Organizacion.

El Manual debera contener normas y actividades a realizar por el Centro
Universitario para contribuir al cumplimiento de sus objetivos

establecidos y de las politicas y prioridades de las Universidad.

Los procedimientos deben dar una proyeccion general de forma
sistemética y dindmica de las actividades y secuencias en que se
desarrollan y deberan describirse los mecanismos y medios utilizados
(oficios, memorandos, formatos e instructivos), para el tramite de los

asuntos respectivos.

Todo procedimiento sera analizado y validado a través de verificar la
congruencia entre la estructura, funciones y actividades pertinentes para

el desarrollo administrativo del Centro Universitario.

A partir de la autorizacion del manual de procedimientos sera
responsabilidad del Centro Universitario, la difusion, implantacion y la

actualizacion permanente de dicho instrumento.



V. DISPOSICIONES LEGALES

Manual de Organizacion del Centro Universitario de El Progreso, aprobado segun
Punto SEPTIMO, inciso 7.1 del Acta 011-2013 de fecha 15 de octubre de 2013.



SECRETARIA DE DIRECCION



Titulo del procedimiento:

1.  Atencion e informacion al publico en general respecto a las dependencias
del Centro Universitario.

Objetivos especificos del procedimiento

El personal que visita y consulta informacion del CUNPROGRESO reciba una
atencion de cordialidad, esmero y respeto.

Normas especificas
a) Toda persona debe recibir una cordial bienvenida y ser atendida con
prontitud buscando que resuelva de mejor manera la gestion que realiza.

b) Las personas que deban ser atendidas por alguna otra dependencia
deberan ser orientadas para que sean atendidas.

c) Asegurarse que toda llamada telefénica sea atendida en la dependencia
respectiva.

d) Cada persona debe ser atendida con educacion, cortesia y prontitud.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Secretaria del Centro Universitario de El
Progreso

Titulo del Procedimiento:

Atencidn e informacién al pablico en general respecto a las
dependencias del Centro Universitario.

HojaNo.1de 1l

No. de Formas: Ninguno

Inicia: Encargada de Secretaria-

Recepcion

Termina: Encargada de Secretaria-Recepcion

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

SECRETARIA

DE DIRECCION
Rece

Encargada de
Secretaria-

pcion

Se presenta puntual al puesto de trabajo
muestra buena actitud e interés por
atender al publico.

Al  presentarse el publico brinda
informacion referente a la carrera o
dependencia segun su interés.

Para atender informacion via telefonica,
verificar que se transfiera a la
dependencia que corresponda de lo que
puede resultar:

3.1 Si fue atendida anotar en control
interno.

3.2 Si la persona no pudo ser atendida
debidamente, debe dejarse una ayuda
memoria para buscar que se resuelva en
breve el requerimiento, duda o asunto
gue solicitaba.




\ 4



Titulo del procedimiento:

2. Recepcién, tramite, redacciéon y envio de documentos que sean requeridos
por la Direccion.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Mantener un archivo, agil y funcional de los Acuerdos de Direccion emitidos
para que sean una fuente de consulta y soporte de documentos y procesos
administrativos.

b) Velar por que cada documento recibido y emitido tenga una ruta ordenada
y facil de seguir.

c) Tomar nota de las instrucciones emanadas de la direccion para la
redaccion de los documentos requeridos.

d) Redactar los documentos requeridos, conforme a los formatos establecidos
y acostumbrados en la USAC.

e) Presentar documentos a firma oportunamente y remitirlos con prontitud, a
donde corresponda.

f) Archivar convenientemente las copias de los documentos. Tanto de los que
sean remitidos como de los que se reciban.

g) Velar porque tanto la correspondencia como los documentos lleguen a
conclusion.

Normas especificas

a) Todo documento oficial debe imprimirse en papel membretado de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Centro Universitario de El
Progreso -CUNPROGRESO-.

b) La correspondencia recibida por el Centro Universitario de ElI Progreso
debera estar clasificada en cartas (si es correspondencia externa), memos
(si la correspondencia es interna) y circulares y providencias.

c) Toda documentacion que sea recibida, debe ser sellada con fecha y hora
de recibida. Presentada a quien va dirigida y dar seguimiento a la
respectiva respuesta o divulgacion.

d) Las notas originales recibidas deberan ser debidamente archivados.



e)

f)

Procurar que la correspondencia recibida tenga una debida y pronta
respuesta. Asimismo velar porque los documentos en elaboracion sean
concluidos.

Mantener el archivo de documentos y correspondencia en orden y al dia.
De ser necesario, elaborar un indice de asuntos y/o remitentes y
destinatarios para localizar a la brevedad los documentos que se requiera.

g) Velar porque cada documento que se elabore sea acorde a las normas y

h)

formatos usados por la USAC y que reflejen las directrices y/o contenidos
recibidos.

El Director sera el responsable ultimo de los contenidos, orientaciones,
opiniones Y juicios incluidos en los documentos.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Secretaria de Direccion Centro Universitario de
El Progreso.

Titulo del Procedimiento:

sean requeridos por la Direccion.

Recepcion, tramite, redaccion y envio de documentos que

HojaNo.1de 1l

No. de Formas: 1

Inicia: Encargada de Secretaria

Termina: Encargado de Secretaria

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Encargada de Recibe correspondencia y/o documentos,
Secretaria de 1 sella copias de recibido, con fecha, hora
Di L, y firma por orden de prioridad o de
Ireccion llegada. Traslada.
Recibe, revisa da instrucciones de
Director 2 |respuesta a cada uno de los
documentos, segun sea el caso,
DlRECClON traslada.
3 |Recibe documentos y posteriormente,
Encargao'la de toma nota del marginado por Direccion,
Secretaria de revisa el correlativo, asigna numero y
Direccién procede a elaborar respuesta.
4 Traslada para firma la correspondencia y
documentos.
Recibe, revisa los documentos de lo que
puede resultar:
Director 5 5.1 Esté correcto, firmay traslada.
52 No estd correcto, realiza
observaciones, devuelve, continua paso
# 3.
Encargada de
Secretaria de 6 |Recibe documentos firmados, prepara el

Direccién

envio, entrega y/o archiva.




Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de El Progreso

Nombre de la Unidad Administrativa: Secretaria de Direccion del Centro Universitario de El Progreso.

Titulo del Procedimiento: Recepcion, tramite, redaccidén y envio de documentos que sean requeridos por la
Direccion.

Elaborado por: Katherine Vianney Casasola V. y Manolo Fernando Pérez Prado

Pdgina | de 1
ENCARGADA DE SECRETARIA

DIRECTOR

INICIO Recibe, revisa da

instrucciones de
respuesta a cada uno de
los documentos, segiin

sea el caso, traslada.

Recibe correspondencia y/o
documentos, sella copias de
recibido, con fecha, horay
firma por orden de prioridad o
de llegada. Traslada.

Recibe documentos y
posteriormente, toma nota del
marginado por Direccion, revisa
el correlativo, asigna niimero y
procede a elaborar respuesta.

Traslada para firma la
correspondencia y documentos.

NO SI

Recibe, revisa los
documentos de lo que
puede resultar:

Realiza
observaciones,
devuelve

Firma y traslada

Recibe documentos
firmados, prepara el
envio, entrega y/o
archiva.

FINAL




Titulo del procedimiento:

3. Recepcién y atencion de llamadas telefénicas y entrantes al Centro
Universitario de El Progreso de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Mantener una actitud positiva de atencién a las llamadas telefonicas
entrantes en el horario usual de atencion al publico.

b) Transferir las llamadas telefonicas, una vez identificado el motivo y definida
la dependencia que ha de ser contactada.

c) Realizar las llamadas salientes, que le sean requeridas, llevando un control
de nimero y destinatario.

Normas especificas

a) La Secretaria Recepcionista sera la responsable de atender tanto al publico
gue visita las oficinas de CUNPROGRESO como a quienes lo hacen via
telefénica.

b) Es responsabilidad de la encargada de Secretaria que las llamadas
telefénicas entrantes sean debidamente atendidas y transferidas a la
dependencia solicitada.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa

: Secretaria del Centro Universitario de El
Progreso

Titulo del Procedimiento

: Recepcidn y atencion de llamadas telefonicas y entrantes al

Centro Universitario de El Progreso de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

HojaNo.1lde 1l

No. de Formas: Ninguna

Inicia Secretaria Recepcionista

Termina: Secretaria Recepcionista

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria

Secretaria
Recepcionista

Recibe llamada entrante, requiere alguna
informacion de la dependencia nombre
del funcionario que se desee comunicar.

Conoce el motivo de la llamada vy
transfiere, de lo que puede resultar:

2.1 Sl. Indica nombre de la dependencia
o nombre del funcionario, transfiere
llamada.

22 Si no conoce nombre de la
dependencia o funcionario pregunta el
namero de la llamada para informar a
quien corresponda, asi como asegurarse
gue la persona que llama indicarle
cuando puede encontrarla.

Llevar control escrito de las llamadas
salientes que le sean requeridas.




Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de El Progreso

Nombre de la Unidad Administrativa: Secretaria del Centro Universitario de El Progreso

Titulo del Procedimiento: Recepcion y atencién de llamadas telefénicas y entrantes al Centro Universitario de El Progreso de

la Universidad de San Carlos de Guatemala
Elaborado por: Katherine Vianney Casasola V. y Manolo Fernando Pérez Prado

Pdgina 1 de 1

SECRETARIA

INICIO

Recibe llamada entrante,
requiere alguna informacion
de la dependencia nombre
del funcionario que se desee
comunicar.

Conoce el motivo de la
llamada y transfiere, de lo
que puede resultar:

Sino conoce nombre de la
dependencia o funcionario
pregunta el numero de la llamada
para informar a quien corresponda,
asi como asegurarse que la persona
que llama indicarle cuando puede
encontrarla.

Indica nombre de la
dependencia o nombre
del funcionario,
transfiere llamada

Dependencia
Persona

Llevar control
escrito de las
llamadas salientes
que le sean
requeridas

FINAL




Titulo del procedimiento:

4. Manejo y control de agenda del Director.
Objetivos especificos del procedimiento
a) Conocer la agenda del Director de CUNPROGRESO para apoyarle con
recordatorios, asi como encontrar los espacios para incluir a las personas

gue deba atender.

b) Coordinar con el Director de CUNPROGRESO la inclusién en la agenda de
posibles compromisos con terceros.

c) Informar a terceros de los dias y horas de atencion al publico por parte de la
Direccion.

Normas especificas

a) Este procedimiento se basa en las instrucciones emanadas de la Direccion
de CUNPROGRESO.

b) Mantener frecuente y fluida comunicacion con la Direccion para estar al dia
con la agenda del Director.

c) Consultar con el Director para asumir compromisos y citas.

d) Velar porque el Director atienda los compromisos contraidos con
anterioridad, mediante recordatorios y memorandums.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa : Secretaria del Centro Universitario de El
Progreso

Titulo del Procedimiento: Manejo y control de agenda del Director.

HojaNo.1de 1l No. de Formas: Ninguna
Inicia: Encargado de Secretaria Termina: Encargado de Secretaria
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
DIRECCION DE Sirect . :nforma ala _encarga(:a %e la Sec&etgg’a
CUNPROGRESO irector 0S compromisos contraidos con debida

anticipacion a convenir.
Anota en hojas de control dias y horarios

2 en que puede atender citas o entrevistas.
3 Incluye en agenda del dia, citas y
entrevistas que sean requeridas.
SECRETARIA Erg:argada,de Avisa al director  los compromisos
ecretaria 4 |contraidos con anterioridad, mediante

recordatorios y memorandums.
Posteriormente lleva un registro de
S5 |personas y puntos a tratar cuando
tengan relevancia oficial.




Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de El Progreso

Nombre de la Unidad Administrativa: Secretaria del Centro Universitario de El Progreso
Titulo del Procedimiento: Manejo y control de Agenda del Director.
Elaborado por: Katherine Vianney Casasola V. y Manolo Fernando Pérez Prado Pdgina 1 de 1

Direccion Encargada de Secretaria

INICIO

Informa a la encargada de la
Secretaria los compromisos
contraidos con debida
anticipacion a convenir.

Anota en hojas de control dias
y horarios en que puede atender
citas o entrevistas.

Incluye en agenda del dia,
citas y entrevistas que sean
requeridas.

Avisa al Director los
compromisos contraidos con
anterioridad, mediante
recordatorios y memorandums.

Posteriormente lleva un
registro de personas y asuntos
cuando tengan relevancia
oficial.

(oA )




Titulo del procedimiento:

5. Apoyo a requerimientos y correspondencia de otras dependencias del
Centro Universitario de El Progreso. -CUNPRORESO-.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Ser un apoyo a los procesos de comunicacién entre CUNPROGRESO vy
otras entidades.

b) Colaborar con otras dependencias cuando sea necesario para optimizar la
labor de CUNPROGRESO.

c) Agilizar las comunicaciones y relaciones entre la Direccion y las
dependencias de CUNPROGRESO.

Normas especificas
a) Cualquier funcionario o trabajador de CUNPROGRESO que tenga algun
asunto que tratar con la Direccion debera hacerlo solicitando ser atendido

por medio de la Secretaria de Direccidn.

b) Cualquier documento que requiera la firma de Direccion, debera ser

conducido por medio de la Secretaria de Direccion.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa

Secretaria de Direccion del Centro Universi-
tario de El Progreso

Titulo del Procedimiento : Apoyo a requerimientos y correspondencia de otras

dependencias de CUNPROGRESO.

HojaNo.ldel

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Encargada de Secretaria

Termina: Encargado de Secretaria

: Puesto Paso -
Unidad Actividad
Responsable No.
1 |Se presenta a secretaria solicita apoyo y
Solicitante requiere informacién relacionado con
entrevista o firma de documentos.
2 | Segun informacion consultada, resuelve
de la siguiente manera:
a. Firma de documentos por parte de la
direccién. Continua paso 3.
b. Entrevista con la direccion
relacionada con el trabajo. Continua
paso 4.
Secretariade |Encargadade 3
Di -, Secretaria Recibe documentos, obtiene firma vy
ireccion -
entrega a la persona solicitada.
4

Revisa, consulta agenda y director si
puede atender a la persona solicitante o
trabajador, de lo que puede resultar:

4.1 Si entrevista, anota nombre
completo, hora, fecha e informa
presentarse ese dia.

4.2 Si no entrevista, se solicita algun
namero de teléfono donde avisarle
cuando en agenda exista espacio para
atenderle.




-




Titulo del procedimiento:

6. Apoyo a docentes y coordinadores de Carreras del CUNPROGRESO
relacionado a correspondencia y servicios con su labor docente.

Objetivos especificos del Procedimiento

a) Apoyar a los docentes y coordinadores de Carrera de CUNPROGRESO en
servicios de telefonia, elaboracion de cartas, oficios y circulares, cuando lo

requieran y no interfieran con el trabajo ordinario de la Direccion.

b) Colaborar con los Coordinadores de Carreras de CUNPROGRESO

buscando hacer eficiente su labor docente.

Normas especificas

a) Este procedimiento se basa en las instrucciones emanadas de la Direccion
de CUNPROGRESO.

b) La encargada de Secretaria de Direccion, apoyara el trabajo de las demas
dependencias de CUNPROGRESO, buscando que los servicios del
Centro sean eficientes.

c) La encargada de Secretaria de Direccion, priorizara el trabajo propio de la

Direccion e instrucciones recibidas.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa

Secretaria del Centro Universitario de El
Progreso

Titulo del Procedimiento

: Apoyo a docentes y coordinadores de Carreras de

CUNPROGRESO relacionado a correspondencia y servicios con su labor docente.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Docente

Termina: Encargado de Secretaria

: Puesto Paso -
Unidad Actividad
Responsable No.
Se presenta a Secretaria, solicita se le
Docentes o apoye para realizar impresiones o afinar
Coordinadores 1 |algin documento, o para ser incluidos
de Carrera en agenda para entrevistarse con el

Director.

Recibe documentacion e informacion de

lo que puede resultar:

2.1 Si es de Impresién o correccion de

documentos, corrige, imprime vy
devuelve, contindia paso No. 3.
Encargada de 2.2 Si es entrevista, consulta agenda
retari i
CUNPROGRESO Secretaria 2 del dlr_ector, de lo que puede
resultar:

2.2.1 Si no hay evento agendado anota
nombre, dia, fecha, hora, continua
paso No. 4.

2.2.2 Sihay evento en agenda, deja
mensaje con secretaria y posterior
mente informa a Director.

3 Recibe documento corregido e impreso.
Docentes o
Coordinadores Se presenta a entrevista con el Director.
de Carrera




Nombre de la Unidad Administrativa:

Titulo del procedimiento:

labor docente.

Secretaria del Centro Universitario
de El Progreso

Apoyo a docentes y coordinadores de Carrera  [Hoja No. 2 de 2
de CUNPROGRESO relacionado a correspondencia y servicios con su

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Posteriormente colabora  con los
Encargada de coordinadores de Carrera en rgallzar
CUNPROGRESO 9 lamadas, elaborar documentos varios de

Secretaria

correspondencia, participa en reuniones
de trabajo asi como levantar actas
cuando sea requerido.
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Titulo del procedimiento:
7. Apoyo a la Direccion para representar al Centro Universitario con
instituciones, organismos y sociedad civil

Objetivos especificos del Procedimiento

a) Participar en reuniones, entrevistas y/o visitas cuando sean requeridas o
designadas por la Direccion en su representacion, para aprovechar mejor
las instancias de coordinacién, colaboracion y apoyos, de CUNPROGRESO
con otras instancias como organismos gubernamentales, instituciones

privadas o de la sociedad civil.

b) Representar a la Direccion cuando sea designada en eventos especificos,

elaborando el respectivo informe.

Normas especificas

a) Este procedimiento se basa en las instrucciones emanadas de la Direccion
de CUNPROGRESO.

b) La encargada de la Secretaria de Direccion representara a la Direccion de
CUNPROGRESO, siguiendo en todo momento las instrucciones que se le
asignen para cada ocasion.

c) Al concluir el evento en que haya participado como representante de la
Direccion de CUNPROGRESO, deberé elaborar y presentar, por escrito, el

informe respectivo.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa : Secretaria del Centro Universitario de El Progreso

Titulo del Procedimiento : Apoyo a la Direccion para representar al Centro Universitario con

instituciones, organismos y sociedad civil.

HojaNo.l de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Encargada de Secretaria Termina: Encargada de Secretaria

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Recibe de Direccidn instrucciones precisas
acerca de la designacion para representar y
participar en varias actividades con
instituciones, organismos y sociedad civil en
el departamento de El Progreso.

Secretaria de Encargada
CUNPROGRESO (Secretaria

Al transcurrir el tiempo, se presenta a la
actividad e informa a los anfitriones acerca
de su designacion para representar al Centro
Universitario, toma nota de los temas
tratados y acuerdos a que se llegaron en la
misma.

Posteriormente se presenta a la Direccidn,
informa via verbal de lo acontecido en la
actividad asi como presenta informe por
escrito.

Archiva copia del informe.




Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de El Progreso

Nombre de la Unidad Administrativa: Secretaria del Centro Universitario de E1 Progreso

Titulo de Procedimiento: Apoyo a la Direccidon para representar al Centro Universitario con instituciones,

organismos y sociedad civil.
Elaborado por: Katherine Vianney Casasola V. y Manolo Fernando Pérez Prado

Pdgina I de 1

SECRETARIA

INICIO

4
Recibe de Direccion instrucciones
precisas acerca de la designacion para
Tepresentar y participar en varias
actividades con instituciones,
organismos y sociedad civil en el
departamento de El Progreso.

Al transcurrir el tiempo, se presenta a
la actividad e informa a los anfitriones
acerca de su designacion para
representar al Centro Universitario,
toma nota de los temas tratados y
acuerdos a que se llegaron en la
misma.

h 4
Posteriormente se presenta a la
Direccion, informa via verbal de lo
acontecido en la actividad asi como

presenta informe por escrito.

Archiva copia del informe.

A 4

FINAL




Titulo del procedimiento:

8. Redaccién de actas o ayudas de memoria en reuniones de trabajo
designadas por Direccion.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Que la Direccion cuente con personal de apoyo para asistir a las reuniones
de trabajo cuando le sea requerido.

b) Velar porque las actas como las ayudas de memoria sean debidamente

firmadas, entregadas a quien corresponda y archivadas.

Normas especificas

a) Este procedimiento se basa en las instrucciones emanadas de la Direccion
de CUNPROGRESO.

b) La encargada de Secretaria sera la responsable de redactar las actas y
ayudas de memoria, asi como de entregarlas a quien corresponda y
archivarlas debidamente.

c) La encargada de Secretaria sera la responsable de prever que la atencion
al publico no se interrumpa cuando sea requerida para participar en alguna
reunion de trabajo.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa : Secretaria del Centro Universitario de El Progreso

Titulo del Procedimiento : Redaccién de actas o ayudas de memoria en reuniones de
trabajo designadas por Direccién.

HojaNo.1 de 1l

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Encargada de Secretaria Termina: Encargada de Secretaria
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

SECRETARIA

Asiste a las reuniones de trabajo
organizadas y /o avaladas por la Direccion,
en el cual levanta actas o ayudas de
1 memoria, segun sea el caso. Si surgieran
otras tareas que se le encarguen a la titular
del area de secretaria, debera asumirlas y
ejecutarlas debidamente.

Encargada Simultaneamente concluye las reuniones de

Secretaria ) trabajo, presenta actas y obtiene firmas
correspondientes de los asistentes a las
reuniones.

Posteriormente elabora informes de ayuda
3 de memoria para entregar a los
responsables de la reunién.

4 Procede a archivar copias de las actas como
de las ayudas de memoria.




Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de El Progreso

Nombre de la Unidad Administrativa: Secretaria del Centro Universitario de El Progreso

Titulo de Procedimiento: Redaccién de actas o ayudas de memoria en reuniones de trabajo designadas por
Direccion.

Elaborado por: Katherine Vianney Casasola V. y Manolo Fernando Pérez Prado Pagina I de 1
SECRETARIA
INICIO
\ 4

Asiste a las reuniones de trabajo
organizadas y /o avaladas por la
Direccion, en el cual levanta actas o
ayudas de memoria, segun sea el caso.
Si surgieran otras tareas que se le
encarguen a la titular del area de
secretaria, debera asumirlas y
ejecutarlas debidamente.

\ 4
Simultaneamente concluye las
reuniones de trabajo, presenta actas y
obtiene firmas correspondientes de los

asistentes a las reuniones.

A 4

Posteriormente elabora informes de
ayuda de memoria para entregar a los
responsables de la reunion.

h 4

Procede a archivar copias de las actas
como de las ayudas de memoria.

A 4

FINAL




Titulo del procedimiento:

9.

Objet

a)

b)

d)

Norm

a)

b)

f)

9)

Recepcidn, clasificacion y archivo de documentos que ingresan a la
Direccion.

ivos especificos del procedimiento

Contar con un mueble adecuado para mantener la custodia y resguardo de
los documentos que deben ser archivados.

Contar con los insumos necesarios para archivar debidamente los
documentos que requieran conservarse.

Definir un sistema sencillo y &gil de archivo.

Asegurar que cada documento que requiera ser conservado sea
debidamente guardado y sea facil su recuperacion cuando se requiera.

as especificas

El presente procedimiento se basa en los lineamientos generales indicados
por la Direccion de CUNPROGRESO.

Cada documento que ingresa por secretaria y que tiene por destinatario
alguna dependencia de CUNPROGRESO, deberad guardarse copia en el
archivo de secretaria.

Cada documento que sea elaborado por esta dependencia se debe guardar
una copia, en el archivo de secretaria.

Los documentos deberan estar ordenados de tal manera que cuando se
necesite alguno de ellos, sea facil y rapida su ubicacion.

La correspondencia recibida considerada poco relevante, se eliminara del
archivo cada tres afios.

La correspondencia oficial, oficios, dictamenes, acuerdos, etc. se guardara
en el archivo por siete afos.

Los documentos elaborados por CUNPROGRESO se guardaran en el archivo por
siete afios.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Secretaria del Centro Universitario del El Progreso

Titulo del Procedimiento:
Direccion.

Recepcién, clasificacion y archivo de documentos que ingresan a la

HojaNo.ldel

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Encargada de Secretaria

Termina: Encargada de Secretaria

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria

Encargada de
Secretaria

Cada documento que ingrese por secretaria
0 que posteriormente le sea entregado a la
encargada del éarea de Secretaria, se
clasifica por dependencia, afio y nimero de
referencia.

Posteriormente, el documento que se
elabore en Secretaria, reproducira una
copia, la cual se archivara segun lo indicado
en el paso anterior.

Los documentos se archivan en forma
ordenada de tal manera que cuando sea
solicitado un documento se pueda encontrar
con facilidad y prontitud.




Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de El Progreso

Nombre de la Unidad Administrativa: Secretaria del Centro Universitario de El Progreso

Titulo de Procedimiento: Recepcidn, clasificacion y archivo de documentos que ingresan a la Direccion.

Elaborado por: Katherine Vianney Casasola V. y Manolo Fernando Pérez Prado

Pagina 1 de 1

Encargada de Secretaria

INICIO

\ 4
Cada documento que ingrese por
secretaria o que posteriormente le sea
entregado a la encargada del area de
Secretaria, se clasifica por
dependencia, afio y nimero de
referencia.

h 4

Posteriormente, el documento que se
elabore en Secretaria, reproducira una
copia, la cual se archivara segun lo
indicado en el paso anterior.

\ 4
Los documentos se archivan en forma
ordenada de tal manera que cuando
sea solicitado un documento se pueda
encontrar con facilidad y prontitud.

4

FINAL




Titulo del procedimiento:
10. Apoyo protocolario de actividades especiales del Centro Universitario de El

Progreso por el personal administrativo.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Asegurar que las actividades especiales que se planifican y que son de
trascendencia para la comunidad tengan todo el apoyo del personal
administrativo de CUNPROGRESO de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

b) Aprovechar la realizacion de actividades extraordinarias para construir un

ambiente solidario, asi como la integracibn del personal de
CUNPROGRESO.

Normas especificas

a) El presente procedimiento se basa en los lineamientos generales indicados
por la Direccion de CUNPROGRESO.

b) Las actividades especiales o protocolarias son eventos que involucran a
mas de una dependencia administrativa, por lo que se requiere el concurso

de todo o casi todo el personal administrativo para su realizacion.

c) En las actividades especiales se aprovecha las capacidades individuales
del personal de CUNPROGRESO a fin de contar con un equipo humano

complementario.

d) Las actividades especiales se disefian, planifican y evaldan con
participacion y liderazgo de la Direccion de CUNPROGRESO.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa

: Secretaria del Centro Universitario de El Progreso

Titulo del Procedimiento:  Apoyo protocolario de actividades especiales del Centro
Universitario de El Progreso por el personal administrativo.

HojaNo.ldel

No. de Formas: Ninguna

Termina: Encargada de Secretaria

Actividad

En reunion de trabajo informa de la
actividad especial a realizar, definen los
grupos de trabajo, se asighan
responsabilidades, afinando los detalles
y las limitaciones y alcances del evento.

Al transcurrir el tiempo y presentarse en
la fecha del evento, fijan tiempos con
horario establecido para que cada equipo
prepare los aspectos en que han de
participar.

Posteriormente realizan reuniones con
los responsables de cada equipo, y el
director va evaluando la preparacion de
la actividad.

Apoya desde el inicio la realizacion de
las diferentes etapas de preparacion del
evento desde sus funciones ordinarias, y
a medida de sus capacidades va
participando en otras actividades que
forman parte del evento.

Inicia: Director
) Puesto Paso
Unidad Responsable No.
Direccién Director 1
2
CUNPROGRESO |-ersonas
Designadas
3
Encargada de
. 4
Secretaria
Direccion
Encargada de 5
Secretaria

Al concluir el mismo reportar lo
relacionado por escrito al Director en

original y copia.
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Nombre de la Unidad Administrativa: Secretaria del Centro Universitario de El Progreso

Titulo de Procedimiento: Apoyo protocolario de actividades especiales del Centro Universitario de El
Progreso por el personal administrativo

Elaborado por: Katherine Vianney Casasola V. y Manolo Fernando Pérez Prado
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DIRECTOR PERSONA DESIGNADA ENCARGADO DE SECRETARIA
INICIO
\

En reunion de trabajo informa de las
actividad especial, se definen los
grupos de trabajo y asignando
responsabilidades, afinan los detalles,
limitaciones y alcances del evento

Al transcurrir el tiempo y
presentarse en la fecha del evento
se fijan tiempo y momentos para

que cada equipo prepare los
aspectos en que han de participar.

A 4

\ 4
Realizan reuniones con los
responsables de cada equipo, el
director va evaluando la
preparacion de las actividades

Apoyar desde el inicio la realizacion
de las diferentes etapas de preparacion
del evento desde sus funciones
ordinarias y a medida de sus
capacidades va participando en otras
actividades que forman parte del

evento.

\ 4

Al concluir el mismo reportar lo
realizado por escrito al Director e
original y copia

FINAL




CONTROL ACADEMICO



Titulo del procedimiento:

1.

Divulgacion de Carreras que se imparten en el Centro Universitario de El Progreso.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Brindar informacién de las carreras existentes, a estudiantes de nivel medio

y publico en general.

b) Incrementar el porcentaje de estudiantes, que ingresan al Centro

Universitario de El Progreso.

Normas especificas

a)

b)

d)

Los trifoliares de informacién de las carreras e inscripciones deben llevar el

visto bueno del Coordinador Académico. (Ver formato No. 1y 2).

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

Los encargados de Control Académico deben elaborar la presentacion en
Power Point la promocion de carreras, el cual debe tener el visto bueno del
Coordinador Académico.

El Coordinador Académico, debera autorizar la reproducciéon de los volantes
informativos y promocionales de las fechas de evaluaciones para primer

ingreso.

El Encargado de Control Académico, serd responsable de que la
divulgacion de las carreras del Centro Universitario de El Progreso se
realice en tiempo. (Ver formato No. 3).



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Control Académico del Centro Universitario de
El Progreso

Titulo del Procedimiento: Divulgacion de Carreras que se imparten en el Centro

Universitario de El Progreso.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 17

Inicia: Encargado de Control
Académico

Termina: Encargado de Control Académico

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Encargado de
Control
Académico

Control
Académico

Solicita por via telefénica, a los Centros
Educativos de Nivel Medio, un espacio, para
dar una charla informativa.

Elabora trifoliares con informacion general
de las carreras y el proceso de ingreso a la
Universidad y traslada a Coordinador
Académico.

Coordinador
Académico

Recibe y revisa, de lo que puede resultar:

3.1 Si esta correcto, da visto bueno vy
traslada a la Direccién para aprobacion final.
Continua paso 4.

3.2 Caso contrario, devuelve a Encargado de
Control Académico para correcciones.

CUNPROGRESO

Tesoreria

Recibe trifoliares originales, elabora la
solicitud de compra y solicita firmas y sellos
a Coordinador Académico y Director, para la
reproduccion de los ejemplares.

Posteriormente reproduce trifoliares con el
operador de Reproduccion de Materiales,
imprime.

Entrega el trabajo concluido, traslada.

Encargado de
Control
Académico

Control
Académico

Recibe los trifoliares para iniciar el
proceso de divulgacion de las carreras
del CUNPROGRESO.

Planifica fecha para charla, asi como
prepara material.




Titulo del Procedimiento:
imparten en el Centro Universitario de El Progreso.

Nombre de la Unidad Administrativa:

Control Académico
—CUNPROGRESO-
Divulgacion de Carreras que se

Hoja No. 2 de 2

Control
Académico

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
9 Solicita por medio de nota charla
Control Encargado de informativa para graduandos.
A Control Elabora una presentacién en Power Point
Académico L.
Académico 10 para dar a conocer las carreras y el
proceso de ingreso al centro y traslada.
Recibe el CD o USB vy revisa contenido,
de lo que puede resultar:
Coordinacién Coordinador 11.1 Si gsta correcta, da visto bueno,
Académi Académi 11 continua paso 12.
cademica cademico 11.2 Si no esta correcto devuelve a
Encargado de Control Académico
para correcciones.
E do d 12 Recibe presentacion con visto bueno.
ncargado de — ,
Cont gl Elabora carta dirigida a los directores de
on r? . establecimientos de nivel medio, en donde
Academico 13 se les indica las fechas en que se estara
evaluando para primer ingreso y traslada
Control
Académico 14 Recibe carta, firma con visto bueno
Coorc!m(fldor 15 Solicita al Operador de Equipo de
Académico Reproduccién ~ de  Materiales, las
fotocopias, traslada.
Encargado de 16 Recibe fotocopias de la carta, entrega a

autoridades de los establecimientos
educativos e informa a los estudiantes las
fechas de evaluaciones para primer
ingreso.




h 4

##HS
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Encargado de Control Académico Coordinador Académico Tesoreria

Planifica fecha para
charla, asi como
prepara material.

Solicita por medio
de nota charla

informativa para
graduandos.

A 4
Elabora una presentacion en
Power Point para dar a conocer
las carreras y el proceso de
ingreso al centro y traslada.

o

v

Recibe el CD o USBy revisa
contenido, de lo que puede
resultar:

\ 4

\ 4

Recibe presentacion
con visto bueno.

Si esta correcta, da
visto bueno

Si no esta correcto
devuelve a Encargado de
Control Académico para

correcciones.

A 4
Elabora carta dirigida a los directores
de establecimientos de nivel medio,
en donde se les indica las fechas en
que se estara evaluando para primer
ingreso y traslada.

v

Recibe fotocopias de la carta, entrega

a autoridades de los establecimientos

educativos e informa a los estudiantes

las fechas de evaluaciones para primer
ingreso.

\ 4

FINAL

v

Recibe carta, firma
con visto bueno.

|

Solicita al Operador de
Equipo de Reproduccion de
Materiales, las fotocopias,
traslada.




Titulo del procedimiento:

2. Informacion general a estudiantes de primer ingreso al Centro Universitario
de El Progreso de la Universidad de San Carlos.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Brindar atencion personalizada a los estudiantes sobre el proceso de
ingreso a la Universidad.

b) Los estudiantes aspirantes de ingresar al Centro conozcan, cuéles son las
pruebas que debe aprobar y motivarlos para prepararse a realizarlas.

Normas especificas

a) Los trifoliares, deberan ser entregados a los estudiantes por el Encargado
de Control Académico. (Ver formato No. 1 y 2)

b) Los estudiantes que deseen ingresar al Centro Universitario de El Progreso
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, no podran hacerlo si no
realizan la prueba de Orientacibn Vocacional, asi como alcanzar los
resultados satisfactorios de las pruebas de conocimientos bésicos vy
conocimientos especificos.

c) Las pruebas especificas deben ser realizados al estudiante por el
Coordinador de la Carrera que el estudiante haya elegido.

d) Cada estudiante debe realizarse un examen meédico en el Centro
Universitario de El Progreso, para conocer su estado de salud fisico y
mental como requisito para poder ingresar al Centro, de acuerdo al
articulo 18.5 del Capitulo 1V del Reglamento de Administracion Estudiantil
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

e) El Director de CUNPROGRESO, sera el responsable de brindar una cordial
y amable atencion a los estudiantes que desean ingresar al Centro
Universitario de El Progreso.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Control Académico del Centro Universitario de
El Progreso

Titulo del Procedimiento:

Informacion general a estudiantes de primer ingreso al

Centro Universitario de El Progreso de la Universidad de San Carlos.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: Ninguno

Inicia: Estudiante

Termina: Coordinador de Control Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Control
Académico

Estudiante

Se presenta a Control Académico, solicita
informacién de las pruebas para ingresar a la
Universidad y desea conocer cudles son las
carreras que ofrece el CUNPROGRESO.

Encargado de
Control
Académico

Explican al estudiante las pruebas que debe
hacerse para ingresar, las cuales son: a)
orientacion vocacional, b) conocimientos
basicos y c) la de conocimientos especificos.

Informa al estudiante de las diferentes
carreras a su disposicion en el Centro.

Entrega al estudiante trifoliares que
contienen informacién detallada de las
carreras.

Estudiante

Da a conocer las inquietudes o dudas que
tiene.

Encargados de
Control
Académico

Responde las dudas del estudiante, y agrega
informacién adicional como becas de
estudio.

Asesora al estudiante para generar orden de
pago para Prueba de Orientacion
VVocacional, asi como llenado de la Ficha de
Inscripcion para ingresar al sistema vy
entregar la Constancia para la respectiva
Prueba, aclarando la fecha y hora de
realizacion.

Control
Académico

Coordinador
Control

Académico

Gestiona ante Registro y Estadistica fechas
para realizacién de Pruebas de
conocimientos basicos.




Titulo del Procedimiento:

Nombre de la Unidad Administrativa:

Control Académico del
Centro Universitario de EIl Progreso
Informacion general a estudiantes de
primer ingreso al Centro Universitario de El Progreso de la
Universidad de San Carlos.

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Control
Académico

Encargado
Control
Académico

Elabora listados de asignacién para las
pruebas de conocimientos basicos, segun
fechas establecidas por Registro vy
Estadistica.

Calendariza y realiza las Pruebas de
Conocimientos Basicos, velando porque se
sigan las recomendaciones e instrucciones
del SUN.

10

Ordena y prepara envio de materiales de las
pruebas de conocimientos basicos.

11

Simultaneamente gestiona ante Registro y
Estadistica fechas para realizacion de
Pruebas especificas.

12

Realiza las Pruebas de Conocimientos
Basicos, respectiva por los medios al
alcance.

13

Elabora listados de asignacién para las
pruebas especificas, segun fechas
establecidas por Registro y Estadistica.

14

Prepara y envia listados con resultados de
pruebas especificas a Registro y Estadistica.

Coordinador
Control
Académico

15

Gestiona ante el area de salud, fechas para
examen medico a estudiantes de primer
ingreso.

16

Vela por la realizacién del examen médico a
estudiantes de primer ingreso y envia

listados a la Central.




Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de El Progreso

Nombre de la Unidad Administrativa: Control Académico

Titulo de Procedimiento: Informacion general a estudiantes de primer ingreso al Centro Universitario de El
Progreso de la Universidad de San Carlos.

Elaborado por: Alfonso R. Gramajo Garciay Manolo Fernando Pérez Prado

Pdgina 1 de 2
ESTUDIANTE ENCARGADO DE CONTROL COORDINADOR DE
ACADEMICO CONTROL ACADEMICO
Gestiona registro y
INICIO > estadistica, fechas
conocimientos
basicos
\ 4
Se presenta a control académico, -
o - Procede a explicar acerca
solicita informacion de las
. o | delas pruebas que debe
pruebas para ingresar a la USAC .
y cuales son las carreras que hay haz‘%i?;]:g (I;I;f];;sgr a
en CUNRPOGRESO - -

Informa a los estudiantes sobre las
Plantean Dudas |« diferentes carreras que se imparten en el
Centro. De oportunidad a los
estudiantes para planear dudas o
inquietudes

\ 4

Entrega trifoliares
de las diferentes
carreras

Responde dudas e
informa becas,
asesora pago,
1lenado ficha y
constancia

Y

Elabora listados de asignacion
para las pruebas de
conocimientos basicos, segin <€
fechas establecidas por Registro y
Estadistica.

|

Calendariza y realiza las Pruebas
de Conocimientos Basicos,
velando porque se sigan las

recomendaciones e instrucciones

del SUN.

|

Ordena y prepara envio de
materiales de las pruebas de
conocimientos basicos.
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COORDINADOR DE CONTROL

ENCARGADO DE CONTROL ACADEMICO ACADEMICO

Simultaneamente gestiona

ante Registro y Estadistica

fechas para realizacion de
Pruebas especificas.

\ 4
Realiza las Pruebas de
Conocimientos Basicos,
respectiva por los medios
al alcance.

\ 4
Elabora listados de
asignacion para las pruebas
especificas, segun fechas
establecidas por Registro y
Estadistica.

\ 4
Prepara y envia listados
con resultados de pruebas
especificas a Registro y
Estadistica.

Gestiona ante el area
de salud, fechas para
examen medico a
estudiantes de primer
ingreso.

Vela por la
realizacion del
examen médico a
estudiantes de
primer ingreso y
envia listados a la
Central.

FINAL




Titulo del procedimiento:

3. Solicitud de fechas para la asignacion de Orientacion Vocacional por la
Divisidbn de Bienestar Estudiantil de la USAC, pruebas de conocimientos
basicos por SUN y pruebas especificas.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Obtener las pruebas de orientacion de acuerdo al nimero de estudiantes

asignados.

b) Contar con las pruebas necesarias, para los estudiantes que se evaluaran.

Normas especificas

a) El Encargado de Control Académico del Centro Universitario de El
Progreso, debe elaborar las listas de asignacion para orientacion vocacional
8 dias antes del examen, para que el Encargado de la Seccion de
Orientacion Vocacional del Campus Central de la USAC pueda preparar
las pruebas.

b) Es responsabilidad del Encargado de Control Académico Coordinar con los
enviados del SUN para preparar la realizacion de las pruebas de
Orientacion vocacional.

c) Es responsabilidad del Encargado de Control Académico coordinar con
Registro y Estadistica la entrega de las pruebas y materiales que se

requiere.

d) Es responsabilidad del Encargado de Control Académico coordinar con los

Coordinadores de Carrera, la entrega de las Pruebas Especificas.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Control Académico del Centro Universitario de
El Progreso

Titulo del Procedimiento:

Solicitud de fechas para la asignacion de Orientacion

Vocacional por la Division de Bienestar Estudiantii de la USAC, pruebas de
conocimientos basicos por SUN y pruebas especificas.

HojaNo.1lde 1l

No.

de Formas: Ninguna

Inicia: Encargado de Control

Académico

Termina: Coordinador Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Control
Académico

Encargado de
Control Académico

Elabora listas de candidatos a Orientacion
VVocacional, en la base de datos del SUN y
explica pormenores del proceso, a los
aspirantes.

Coordinador
Académico

Coordina con delegados del SUN fechas y
horarios para realizacién de las pruebas y
las entrevistas.

Coordina con encargados de Control
Académico la atencién a estudiantes para
asignacién de pruebas de conocimientos
bésicos.

Coordina con Registro y Estadistica para
la obtenciéon de Pruebas de conocimientos
Basicos y fechas de realizacion.

Supervisa la realizacion de las pruebas de
conocimientos basicos.

Asegura la devolucion de los materiales
usados en la realizacién de las pruebas de
conocimientos basicos.

Coordina con los coordinadores de
Carreras la entrega de  Pruebas
Especificas.

Asegura la realizacion de las pruebas
especificas,

Elabora listas de estudiantes que
aprobaron pruebas especificas y
posteriormente remite a Registro vy
Estadistica.
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ENCARGADO DE CONTROL ACADEMICO

COORDINADOR ACADEMICO

INICIO

Coordina con delegados del

\ 4

Elaborar listas de Orientacion
Vocacional, segn datos del SUN
y explicérselas a estudiantes.

SUN fechas y cuentos se
haran las pruebas.

Y

A 4
Coordina con personal de
Control Académico atencién
a estudiantes que se asignan
pruebas de O.V.

\ 4
Coordina con Registro y
Estadistica para obtener

pruebas de conocimientos

basicos y fecha de
realizacion.

\ 4

Supervisa la realizacion de
las pruebas de conocimientos
basicos.

A 4

Asegura la devolucion de
materiales usados

) 4
Coordina con los
coordinadores de carrera la
elaboracion de Pruebas
Especificas.

\ 4

Asegura que se cuente con
pruebas especificas para cada
carrera

A 4

Elabora listas de estudiantes
que aprobaron pruebas
especificas

A 4

FINAL




Titulo del procedimiento:

4.  Solicitud, tramite e inscripcion a estudiantes de primer ingreso.

Objetivos especificos del procedimiento

Asegurar un proceso de inscripcion, transparente, facil, seguro y definitivo
para los estudiantes de primer ingreso.

Normas especificas

a) Los lineamientos del procedimiento son establecidos por la Direccion del
Centro Universitario de El Progreso de la USAC.

b) El Encargado de Control Académico sera el responsable de resguardar la
integridad y confidencialidad del manejo de los documentos en el proceso

de inscripcion, asi como velar por la seguridad y legalidad de los mismos.

c) Sera responsabilidad del Encargado de Control Académico la custodia de
los documentos desde que se reciben hasta que se les entrega la

constancia al encargado de Registro y Estadistica en el campus central.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Control Académico del Centro Universitario de
El Progreso

Titulo del Procedimiento:

ingreso.

Solicitud, trdmite e inscripcidbn a estudiantes de primer

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Estudiante

Termina: Encargado de Control Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Control
Académico

ESTUDIANTE

Al finalizar las pruebas de conocimientos
especificos, recibe trifoliar con informacién
del proceso de inscripcion y listado de
documentos que necesita preparar.

Se presenta posteriormente a Control
Académico y solicita fecha, hora y lugar para
inscribirse en CUNPROGRESO.

Encargado de
Control
Académico

Se presenta el dia de la inscripcién, entrega
la papeleria correspondiente.

Recibe los documentos, integra expediente,
de lo que puede resultar:

4.1 Si cumple requisitos, coteja contra
originales titulo, documentos con las firmas
correspondientes, fotostatica, entre otros,
elabora orden de pago, continua paso 5.

4.2 Si no cumple con los requisitos, devuelve
documentos a estudiantes.

Llena tarjeta amarilla, chequea con check
list, procede a generar orden de pago y
entrega al estudiante para que realice pago
de inscripcion.

Estudiante

Estudiante recibe orden de pago, realiza
gestion en el banco y regresa a Control
Académico a entregar recibo de banco y
codo de orden de pago.




Nombre de la Unidad Administrativa:

de primer ingreso.

Control Académico del
Centro Universitario de El Progreso.
Titulo del Procedimiento:  Solicitud, tramite e inscripcion a estudiantes|

Pagina 2 de 2

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Control Encargado de
Académico Control
Académico

Recibe codo, recibo pagado por el banco,
adjunta a expediente, anota numero de
carne y reune en forma temporal los
expedientes y ser trasladado a
Departamento de Registro y Estadistica.

Al transcurrir el tiempo prepara paquetes con
expedientes y listados correspondientes para
entregar a Registro y Estadistica, coordina
con Direccion para llevar paquete a Campus
Central.

Una vez entregados los expedientes en RyE,
recoge copia de la lista firmada y sellada de
recibido y regresa a CUNPROGRESO vy
archiva documentos.

10

Espera que le devuelvan de RyE, los recibos
de banco y codos y los entrega a
estudiantes.
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Estudiante Encargado de Control Académico

( INICIO ) Recibe los documentos,
integra expediente, de lo

que puede resultar:

A4

A 4

Al finalizar pruebas recibe
trifoliar y listado de documentos

Requisitos

v . A 4 A 4
Se presenta posteriormente a coteia contra orizinales
Control Académico y solicita q ) S
. titulo, documentos con las
fecha, hora y lugar para Devuelve expedientes a h
firmas correspondientes,

inscribirse en CUNPROGRESO. estudiantes P
fotostatica, entre otros,
elabora orden de pago

A 4

A 4
Llena tarjeta amarilla, chequea
con check list, procede a generar
orden de pago y entrega al
estudiante para que realice pago
de inscripcion.

Se presenta el dia de la
inscripcion, entrega la papeleria —
correspondiente.

Estudiante recibe orden de pago,
realiza gestion en el banco y
regresa a Control Académico a
entregar recibo de banco y codo

de orden de pago Recibe codo, recibo pagado por el
banco, adjunta a expediente,
anota numero de carne y reune en
forma temporal los expedientes y
ser trasladado a Departamento de
Registro y Estadistica.

A

Y

h 4
Al transcurrir el tiempo prepara
paquetes con expedientes y
listados correspondientes para
entregar a Registro y Estadistica,
coordina con Direccion para
llevar paquete a Campus Central.

\ 4
Una vez entregados los
expedientes en RyE, recoge copia
de la lista firmada y sellada de
recibido y regresa a
CUNPROGRESO y archiva
documentos.

A 4

Espera que le devuelvan de RyE,
los recibos de banco y codos y los
entrega a estudiantes.

A 4

FINAL




Titulo del procedimiento:

5. Ingreso, registro y control de certificacion de cursos de cada estudiante por
carrera segun reportes de los catedraticos.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Contar con un registro confiable, en linea con el Departamento de Registro
y Estadistica, para llevar un control permanente del desarrollo del trabajo
académico de los estudiantes de CUNPROGRESO.

b) Brindar un servicio eficiente y &gil a los estudiantes y personal docente del
Centro Universitario de El Progreso.

c) Permitir a las autoridades de CUNPROGRESO la toma de decisiones en
base a informacion objetiva.

Normas especificas

a) El Encargado de Control Académico del Centro Universitario de El
Progreso, velara porque toda la informacion relacionada con el trabajo
académico de los estudiantes, quede debidamente registrada en el sistema
de base de datos establecido por Registro y Estadistica de la USAC.

b) Es responsabilidad del Encargado de Control Académico, emitir los reportes
gque le sean requeridos por las autoridades académicas de
CUNPROGRESO.

c) El encargado de Control Académico brindara el apoyo que los estudiantes
requieran segun las normas establecidas.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Progreso

Control Académico del Centro Universitario de El

Titulo del Procedimiento:

Ingreso, registro y control de certificacion de cursos de cada

estudiante por carrera segun reportes de los catedraticos.

HojaNo.ldel

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Coordinador Académico

Termina: Encargado de Control Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

CUNPROGRESO

Coordinador
Académico

1

Al inicio del semestre los estudiantes
llenaran las boletas de asignacién de cursos.

Los catedraticos elaboran y entregan a
tiempo la informacion requerida para
mantener vigente el sistema de Control
Académico, segun calendario.

El encargado de Control Académico elabora
y entrega los reportes que se le requieran.
Continda paso 6.

Recibe boletas e ingresa en la base de datos
del sistema, la informacién contenida en las
mismas que cada estudiante entregara por
cada carrera y semestre.

Coordinacion
Académica

Encargado de
Control
Académico

Ingresa en la base de datos del sistema, la
informacién relacionada con los estudiantes,
proporcionada por los docentes.

Elabora las certificaciones de cursos
requeridas por los estudiantes, segun las
normas establecidas.

Posteriormente  elabora los  reportes
requeridos tanto por el coordinador
académico como por la Direccion.

Prepara e imprime las actas de curso
respectivas y presenta a firma de los
responsables, para llevar el archivo fisico
correspondiente.

Elabora reportes de estudiantes que
necesitan recuperar cursos, para planificar
escuela de vacaciones.
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COORDINADOR ACADEMICO ENCARGADO DE CONTROL ACADEMICO

INICIO

A
— Ingresa en la base de datos
Alinicio del semestre los . . i
. del sistema, la informacion
estudiantes llenaran las .
> relacionada con los

boletas de asignacion de

estudiantes, proporcionada
cursos, traslada » PIop

por los docentes.

A ) 4
Los catedraticos elaboran Elabora las certificaciones de
y entregan a tiempo la cursos requeridas por los
informacion requerida estudiantes, segun las normas
para mantener vigente el establecidas.

sistema de Control
Académico, segin

calendario.
\ 4
Posteriormente elabora los
reportes requeridos tanto por
el coordinador académico
\ 4 como por la Direccion.

Recibe boletas e ingresar en la base de
datos del sistema, la informacion

contenida en las mismas que cada v

estudiante entregara por cada carrera y

semestre. Prepara e imprime las actas de
curso respectivas y presenta a
firma de los responsables, para

1levar el archivo fisico
v correspondiente.
El encargado de Control
Académico elabora y entrega
los reportes que se le
requieran. A 4

Elabora reportes de
estudiantes que necesitan
Tecuperar cursos, para
planificar escuela de
vacaciones.

A 4

FINAL




Titulo del procedimiento:

6. Solicitud y registro de trdmites administrativos que le sean requeridos por los
estudiantes.

Objetivos especificos del procedimiento

Proveer un servicio eficiente de los diferentes tramites administrativos en el Centro
Universitario de El Progreso con la informacion para cada caso y asegurando sus
seguimiento, por medio de controles internos hasta su resolucion respectiva.

Normas especificas

a) El presente procedimiento se basa en los lineamientos indicados por la
Direccion del Centro Universitario de El Progreso de la USAC.

b) Para cumplir con estos procedimientos se seguird lo normado por las
dependencias a donde se encaminen los tramites respectivos.

c) Se velara porque cada caso sea resuelto en el tiempo prudencial y en todo
caso se mantendra informado al estudiante sobre el proceso de su caso.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa: Control Académico del Centro Universitario de

El Progreso

Titulo del Procedimiento:

requeridos por los estudiantes.

Solicitud y registro de tramites administrativos que le sean

HojaNo. 1de 1

No. de Formas: Dos

Inicia: Estudiante

Termina: Encargados de Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable | No.
Estudiante Se presenta y requiere informacion sobre
1 |tramites administrativos que desea realizar.
Brinda informacion clara y completa sobre los
2 |requerimientos  administrativos para la
realizacién del tramite requerido.

Entrega formularios necesarios y orienta sobre

3 |como llenarlos y tiempo de entrega y posible
resolucion.

Procede a preparar los expedientes segun el

tramite, administrativo que corresponde asi

4 como elaborar los listados de presentacion a la
instancia, con copia para firma de entrega.
CUNPROGRESO | Encargados Revisa periédicamente el archivo de
de Control expedientes para determinar que expedientes
Académico 5 |estdn pendientes de resolucion o de
seguimiento, de lo que puede resultar:

5.1

5.2 Si resolucion, verificar en el sistema de
control académico y emite constancia.

5.3 No resolucion, falta de requisitos, cumplir
con requerimiento para continuar tramite
administrativo, devuelve.

6 |Recibe constancia, firma de recibido vy
devuelve copia.
Estudiante 7 | Entregar reportes que sean requeridos por la
autoridad superior.
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ESTUDIANTE

CONTROL ACADEMICO

INICIO

\ 4

Se presenta y
solicita informacion

Brinda la
informacion

sobre transmites
administrativos.

Recibe constancia,

firma de recibidoy <€
devuelve

\ 4

Entrega reporte que
sean requeridos por
autoridad superior

A 4

P pertinente y se
entregan formas
para llenar.

\ 4
Se asesora para
llenar las formas y
completar papeleria
necesaria

\ 4

Se preparan
expedientes con
listados para entrega

\ 4

Revisan expedientes
de lo que puede
resultar:

NO

Resolucion

A 4

Devuelve por falta
de requisitos

Verifica sistema,
emite y traslada




Titulo del procedimiento:

7. Promocion y divulgacion del examen de salud para estudiantes de primer
ingreso.

Objetivos especificos del procedimiento

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

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

Normas especificas

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

b) El resguardo del equipo audiovisual prestado para el examen de salud de
los estudiantes de primer ingreso, sera responsabilidad del Encargado de
Control Académico.

c) El Encargado de Control Académico sera responsable de la publicacion de
donde, cuando y para qué es el examen de salud.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa

El Progreso

: Control Académico, del Centro Universitario de

Titulo del Procedimiento:

estudiantes de primer ingreso.

Promocion y divulgacion del examen de salud para

HojaNo.ldel

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Encargado de Control

Académico

Termina: Encargado de Control Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Control
Académico

Encargado de
Control
Académico

Orienta al personal de control académico
para promocionar, preparar Yy realizar
examenes de salud a estudiantes de primer
ingreso.

Segun informacion de la Unidad de Salud de
BEU realiza afiches, que contengan la
informacién, de donde, cuando y para qué es
el examen de salud.

Recalca obligatoriedad, por ser parte de los
requisitos de inscripcion en el segundo afo.

Solicita salébn y equipo audiovisual a
Coordinador Académico para la aplicacion
del examen de salud a los estudiantes de
primer ingreso del CUNPROGRESO.

Coordinacion
Académica

Coordinador
Académico

Recibe nota de solicitud e informa las aulas
gue pueden ser utilizadas a Encargado de
Control Académico

Al transcurrir el tiempo proporciona el equipo
audiovisual a Encargado de Bienestar
Estudiantil.

Control
Académico

Encargado de
Control
Académico

Recibe el equipo, revisa que esté en buenas
condiciones.

Informa a los estudiantes a través de los
afiches y verbalmente, para que se realicen
el examen de salud.
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COORDINADOR DE CONTROL ACADEMICO ENCARGADO DE CONTROL ACADEMICO

INICIO

\ 4

Orienta al personal de control .
- : Realiza afiches que contengan la
académico para proporcionar, -

preparar y realizar el examen de salid W jzicrnaciontedondeionandoivinaa

. . . que es el examen de salud
a estudiantes de primer ingreso

\ 4

Recalca obligatoriedad por ser parte
de los requisitos de inscripcion en el

segundo afio
\ 4
Informa que aulas pueden ser Solicita a Direccion el uso de saldn y
utilizadas a encargado de control | equipo audiovisual para aplicar el
académico. Autoriza uso de equipo | examen de salud a estudiantes de
audiovisual y otros. primer ingreso a CUNPROGRESO

\ 4

Proporciona equipo a encargado o . . -
Bienestar Estudiantil Universitario P [SelecibeyjprucbaSlicqtipolalutilizay

A 4

Informa e estudiantes a través de
afiches y verbalmente para que se
realicen el examen de salud

A\ 4

FINAL




Titulo del procedimiento:

8. Organizar y coordinar actividades especiales por parte de las autoridades de
CUNPROGRESO.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Facilitar la integracion de un equipo de trabajo solidario.

b) Promover una imagen de equipo de trabajo de CUNPROGRESO capaz,
comprometido e integrado

c) Propiciar la sistematizacion de los eventos especiales.

d) Alcanzar el mas alto porcentaje de realizacion y éxito en las actividades
planificadas.

Normas especificas

a) Cumplir con los lineamientos establecidos en este procedimiento por la
Direccion del Centro Universitario de El Progreso de la USAC.

b) A todas las actividades especiales se debe asistir con el uniforme de
CUNPROGRESO



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa: Control Académico del Centro Universitario de
El Progreso.

Titulo del Procedimiento:  Organizar y coordinar actividades especiales por parte de
las autoridades de CUNPROGRESO.

HojaNo.ldel No. de Formas: Ninguna

Inicia: Encargado de Control Termina: Encargado de Control Académico

Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Asiste a reunibn convocada por
1 |autoridades académicas del

CUNPROGRESO.

Segun actividad delegada, asume
2 |responsabilidad derivada del Plan de
trabajo elaborado.

Control Encargado de Posteriormente organiza para ejecutar
. Control 3 |las tareas asignadas, en el dia, lugar y
Académico Lo .
Académico horario.

4  |Coordina con el resto del personal el
uniforme a usar ese dia.

5 |Designa lideres de grupo para facilitar la
coordinacion entre equipos.

Al transcurrir el tiempo promueve la
realizacion de la evaluacion de Ia
actividad.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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Encargado de Control Académico

INICIO

\ 4
Asiste a reunion
convocada por
autoridades

académicas del
CUNPROGRESO.

) 4
Segun actividad
delegada, asumir
responsabilidad

derivada del Plan de

trabajo elaborado.

A 4
Posteriormente
organiza para
ejecutar las tareas
asignadas, en el dia,
lugar y horario.

A 4
Coordina con el
resto del personal el
uniforme ha usar

ese dia.

) 4

Designa lideres de

grupo para facilitar
la coordinacion
entre equipos.

) 4
Al transcurrir el
tiempo promueve la
realizacion de la
evaluacion de la
actividad.

A 4

FINAL




TESORERIA



Titulo del procedimiento:

1.

Elaboracion del informe de ejecucion presupuestal.

Objetivos especificos del Procedimiento

a)

b)

Definir los pasos necesarios para la elaboracién del informe de ejecucion

presupuestaria del Centro Universitario de El Progreso.

Regular las actividades del procedimiento del informe presupuestario y
cumplir con lo que establece la ley. En cuanto a los gastos
correspondientes a un periodo de tiempo determinado.

Normas especificas

a)

b)

d)

El informe de ejecucion presupuestaria del Centro Universitario de El
Progreso -CUNPROGRESO- sera elaborado por el Tesorero, quien
certificara el mismo mediante firma y sello correspondiente a un periodo de
tiempo determinado.

En los primeros cinco dias habiles del mes siguiente, presentara el informe
al Departamento de Presupuesto en via electrénica.

El Director del Centro Universitario de El Progreso -CUNPROGRESO-
sera responsable de dar visto bueno al informe de ejecucion presupuestaria
a través de firma y sello.

El Tesorero sera responsable de ingresar la operacion de todos los gastos

al sistema de control presupuestal.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Progreso

Tesoreria del Centro Universitario de El

Titulo del Procedimiento:

Elaboracion del informe de ejecucion presupuestal

Hoja 1del

No. de Formas : Ninguno

Inicia: Tesorero

Termina: Tesorero

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Tesorero

1

Recibe la documentacion de: o6rdenes de
compra, solicitudes de almacén, documento
pendiente, fondo fijo, caja chica y nomina de
sueldos, realiza calculos matematicos, anota
en el documento.

Ingresa a la web
http://siif.usac.edu.gt/Ejecucion
Presupuestal/faces/inicio.jspx con el
password personal, al rubro de movimientos.

Digita la partida presupuestal, el niumero de
documento, la fecha, descripcion y el monto
de lo gastado y asi sucesivamente renglon
por renglén hasta concluir.

Posteriormente ingresa al rubro de reportes y
digita el mes que requiere la impresion.

Firma y sella la ejecucion presupuestal, en
apartado correspondiente y traslada ejecucion
al Director de CUNPROGRESO.

Direccién

Director

Recibe, revisa, firma y sella ejecucion
presupuestal y devuelve a Tesorero

Tesoreria

Tesorero

Recibe y envia la ejecucion presupuestal
mensualmente, en los primeros cinco dias
habiles del mes siguiente, con la referencia
correspondiente  al departamento  de
Presupuesto y Auditoria Interna.

Archiva expediente que contiene copia de
ejecucion presupuestal y referencia.
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TESORERO

DIRECTOR

INICIO

\ 4
Recibe la
documentacion,

Recibe, revisa, firma
vy sella ejecucion

realiza calculos
matematicos

A 4

Ingresa al programa
el rubro de
movimientos

A 4

Digita partida
presupuestal renglon
por renglén

\ 4
Digita mes que se
requiere la
impresion
presupuestal

A 4
Firma y sella
ejecucion
presupuestal y
traslada

Recibe y envia al
Depto. De

presupuestal y
devuelve a Tesorero

Presupuesto y para
Auditoria Interna

\ 4

Archiva expediente
de ejecucion
presupuestal

A 4

FINAL




Titulo del procedimiento:
2. Solicitud, tramite y autorizacion de transferencias presupuestales a

Coordinadores de Carrera.
Objetivos especificos del procedimiento
1 Efectuar transferencias por el funcionamiento del Centro Universitario de El
Progreso
1 Disponer de los fondos requeridos para la realizacion de las actividades de
cada carrera y personal administrativo.

Normas Especificas

a) El Tesorero sera responsable de realizar la transferencia de fondos ya

presupuestados a otra partida que se necesita o que ya no existen fondos.

b) El profesional del Departamento de Presupuesto del campus central sera el

gue autorice la transferencia presupuestal y elabore pdéliza de diario.

c) Sera responsabilidad del Tesorero informar a la Direccion del Centro

Universitario del cambio en el Presupuesto.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa: Tesoreria del Centro Universitario de El
Progreso

Titulo del Procedimiento:  Solicitud, tramite y autorizacion de transferencias
presupuestales a Coordinadores de Carrera.

Hoja 1del No. de Formas
Inicia: Tesorero Termina: Tesorero
Unidad |Puesto Responsable FPaso Actividad
No.
Envia a Tesoreria la solicitud
Director y Coordinadores de 1 de transferencia de fondos
carrera segun sus necesidades o

plan operativo.

Recibe y revisa solicitud de
transferencia, de lo que
puede resultar:

2 2.1 Si se puede transferir,

realiza la transferencia

en sistema SIIF.

Continua paso 3.

Tesoreria Tesorero

2.2 Caso contrario, devuelve
solicitud indicando que
no procede por algin
motivo.

Adjunta transferencia de lo
solicitado 'y envia al
3 Profesional del Departamento
de Presupuesto el tramite de
transferencia para su
aprobacion.

Posteriormente recibe poliza
4 e informa a  quienes
solicitaron dicho cambio en el
presupuesto, realiza las
compras y guarda
documentos.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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de carrera
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Pdginal de |

COORDINADOR DE CARRERA Y
DIRECTOR TESORERO

INICIO

Envia a Tesoreria la
solicitud de
transferencia de Recibe, revisa
fondos segiin sus
necesidades o plan
operativo.

A 4

documentos

Autoriza
transferencia

A 4 Y
Adjunta transferencia de lo
Devuelve solicitud a solicitado y envia al Profesional
Coordinadores de del Departamento de
carrera y director Presupuesto el tramite de
transferencia para su aprobacion.

A 4

Posteriormente recibe poliza e
informa a quienes solicitaron
dicho cambio en el presupuesto,
realiza las compras y guarda

documentos.

FINAL




Titulo del procedimiento:

3.

Solicitud, trdmite y variacion a la nomina de sueldo.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Contar con la variacion de sueldo de un trabajador que no labor6 el mes
completo.
Reportar a la Division de Administracion de Recursos Humanos del Campus

Central, las razones por las cuales un trabajador no se presento a trabajar.

Normas especificas

a)

b)

d)

El Tesorero debera realizar los calculos cuando una persona sea
suspendida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social o por
licencias de permiso.

El informe de variaciones de sueldo Form. SIS-05 de una persona, debera
ser firmada por el Tesorero y por el Director. Anexo. (Documentos de
Tesoreria No. 2, Pagina 131).

El Tesorero sera el responsable de enviar fotocopia de suspension a la
Division de Administracion de Recursos Humanos y Auditoria, ambas
dependencias en el Campus Central.

El Tesorero debe enviar la variacibn de nomina a la Division de
Administracion de Recursos Humanos, en forma fisica y via web. a través
del Sistema Siif.usac.edu.gt/nomina.

El presente procedimiento se rige por lo que establece el Sistema Integrado

de Salarios y el Sistema Integrado de Informacion Financiera.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Tesoreria del Centro Universitario de El

Progreso
Titulo del Procedimiento:  Solicitud, tramite y variacién a la nomina de sueldo
Hoja 1de l No. de Formas
Inicia: Tesorero Termina: Tesorero
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe suspension del IGSS o
1 referencia de que un trabajador no
labord el mes completo por determinada
causa.
Realiza calculos correspondientes de
2 pago de acuerdo al motivo de la
suspension o causa.
Opera, traslada por sistema y envia
3 fisicamente la suspension y traslada a la
Tesoreria | Tesorero Division de Administracion de Recursos
Humanos y Auditoria Interna.
Procede a elaborar en el Sistema de
4 Gestion Automatizada de Sueldos la
nomina de variacion e imprime.
5 Firma la nédmina y obtiene firma de la
Direccion.
Posteriormente envia por medio del
Sistema SIIF, la variacion de la nomina
6 a la Divisibn de Recursos Humanos y
Auditoria para que procedan a darle de
baja de la nomina, al trabajador para el
presente mes.
Posteriormente recibe copia de
7 expediente, da seguimiento para pago
de cheque y archiva copia de
expediente.
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TESORERO

INICIO

A 4

Recibe suspension del IGSS
de trabajador

A 4

Realiza calculos
correspondientes de pago

A 4
Operay traslada por sistema
y fotocopia a la Division de
Recursos Humanos y
Auditoria Interna

A 4

Elabora némina de variacion
y saca fotocopias

h 4

Firma némina y obtiene
firma del director

A 4
Envia nomina a Division de
Recursos Humanos y
Auditoria Interna para que
den de baja al trabajador ese
mes

A 4
Posteriormente recibe copia
de expediente, da
seguimiento para pago de
cheque y archiva copia de
expediente

FINAL




Titulo del procedimiento:

4.

Solicitud, trdmite de pago de promocién docente.

Objetivos especificos del procedimiento

Establecer control de las promociones a catedraticos docentes en los tres afios

consecutivos.

Normas especificas

a) El docente interesado en la promocion docente deberda llenar el formulario

para la solicitud de relacion laboral.

b) La relacién laboral de la promocién docente debe elaborarse en el formato

autorizado, con las firmas de el Tesorero y Director.

c) Los examenes de evaluacion docente los realiza la Comision de Promocion

Docente del Centro Universitario de El Progreso y es la responsable de
enviar al Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal
Académico —DEPPA- del Campus Central los resultados de los mismos
cada afo.

d) Las promociones docentes deben ser aprobadas por el Departamento de

Evaluacion y Promocion del Personal Académico —DEPPA- del Campus
Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala y dictamina la
promocion del docente cada tres afios, siempre y cuando ganen los
examenes de evaluacion docente.

e) El Director del Centro Universitario de El Progreso, es responsable de velar

porque se efectué el pago al docente.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Progreso

Tesoreria del Centro Universitario de El

Titulo del Procedimiento:

Solicitud, tramite de pago de promocion docente

Hoja 1del

No. de Formas

Inicia: Tesorero

Termina: Auxiliar de Tesoreria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Docente

1

Se presenta en la recepcion y solicita
formulario de relaciéon laboral de promocion
docente.

Tesoreria

Auxiliar de
Tesoreria

Recibe informacion y entrega a Docente el
formulario correspondiente.

Docente

Recibe y completa el formulario con los
datos que le solicitan y lo entrega a
Tesoreria.

Tesoreria

Auxiliar de
Tesoreria

Recibe formulario y revisa néminas de tres
afios hasta la ultima fecha de promocién
docente mes por mes el salario del docente,
de lo que puede resultar:

a) Siestuvo o no suspendido por el IGSS.
b) Si estuvo de licencia con o sin goce de

sueldo y en que periodo, anota
informacién en archivo.

Ingresa informacién en la computadora.
Imprime los formularios y estampa los sellos
de tesoreria y direccion.

Solicita firma de documentos a Tesorero y
obtiene firma de la Direccién y saca tres
copias de los documentos

Redacta providencia dirigida al Coordinador
de la Comisién de evaluacion Docente del
CUNPROGRESO vy adjunta original de la
relacion laboral y traslada a la Secretaria de
la Comision.

Secretaria
Comision
Evaluacion
Docente

Personal
Designado

Recibe providencia, firma de recibido y
devuelve copia.

Posteriormente entrega copia al docente.

Docente

10

Recibe el documento y firma de recibido la
copia de formulario.

Tesoreria

Auxiliar de
Tesoreria

11

Archiva copia con firma de recibido por
docente, en el expediente personal de cada
uno.
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DOCENTE AUXILIAR DE TESORERIA R COMIEION

DE EVALUACION DOCENTE

Entrega a docente
formulario

2
S
v

Recibe documento y
A 4 firma de recibido la
Solicita a Auxiliar copia
de Tesoreria L
formulario para
promocion docente
A . 3
Y Recibe y revisa
Recibe y completa | formulario nominas
formulario y entrega —! | mes por mes, de lo
a Aux. de Tesoreria que puede resultar:
Suspendido
v Entrega una copia al

1GSS

— docente a través de
Licencia la Secretaria de la

carrera del docente

Anota la informacion e ingresa a la
computadora, imprime y coloca (€
sueldos de Tesoreria y Direccion

|

Solicita revision y
firma a Tesorero y
Director, obtiene
tres copias de los
documentos

!

Redacta providencia
‘ i y traslada a
Recibe copia del Secretaria de
Docente y firma de Comision docente
recibido

Procede a guardar

copia en los

archivos de
Tesoreria

FINAL

\ 4




Titulo del procedimiento:

5. Calculo y elaboracion de cuadros promociones docentes.

Objetivos especificos del procedimiento
a) Preparar los calculos para que los catedraticos reciban el incremento
salarial por promociones docentes.
b) Establecer los controles de los docentes que han sido promovidos y el
escalafon en que se ubican.

Normas especificas

a) El tesorero, no podré iniciar con el calculo y elaboracién de promociones
docentes, si no ha recibido los cuadros del Departamento de Evaluacion y
Promocién del Personal Académico del Campus Central de la USAC.

b) El Tesorero del Centro Universitario de El Progreso -CUNPROGRESO- es
responsable de elaborar la nomina complemento para las promociones
docentes y enviarla a la Division de Administracion de Recursos Humanos
del Campus Central de la USAC.

c) Las promociones docentes deben realizarse cada tres afios solamente a los
catedraticos titulares. Siempre y cuando aprueben los examenes de

evaluacion docente.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Tesoreria del Centro Universitario de El

Progreso
Titulo del Procedimiento: Célculo y elaboracion de cuadros promociones
docentes
Hoja 1de 1l No. de Formas: Ninguno
Inicia: Tesorero Termina: Tesorero
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Envia los cuadros de promocion
Encargado de la Comisién de 1 docente de la DEPPA, donde indica a
Evaluacién partir de que fecha fue la promocion del
docente.
Recibe documentos, procede a revisar
2 las escalas salariales, realiza los
calculos de la promocion docente, y
Tesoreria Tesorero prestaciones derivadas del aumento.
Realiza la hoja de calculos y procede a
elaborar una solicitud de transferencia
3 en Sistema SIIF y envia al Profesional
de Presupuesto asignado al Centro
Universitario.
Recibe y revisa los calculos del
Depto. de Profesional de 4 Tesorero y envia la transferencia de la
Presupuesto Presupuesto poliza de promocion docente y traslada
a la Division de Administracion de
Recursos Humanos.
Recibe documentos, realiza ndémina
Divisién de Unidad de complemento y envia al Departamento
Administracion Sueldos y 5 de Caja y este procede a emitir los
de Recursos Nombramientos cheques y los envia a Tesorero del
Humanos Centro Universitario de El Progreso.
Recibe y revisa cheques.
6
Tesoreria Tesorero Posteriormente entrega cheques a los
7 docentes que se promovieron y liquida

conforme procedimiento interno.
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ENCARGADO DE ENCARGADO DE Pg}f}%ﬁgﬁ BESQSESE& 15313
COMISION I?E TESORERO PRESUPUESTO DEL HUMANOS DEL CAMPUS
EVALUACION CAMPUS CENTRAL CENTRAL

INICIO

v Recibe documentos,
revisa escalas
Envia a Tesorero los salariales y realiza - -
cuadros de 4 Recibe y revisa los
< célculos de la | y Recibe documentos,
promocion docente promocion docente calculos del Tesorero,

PR realiza némina
envia poliza de :
- | complemento, envia
promocion docente y > .
YT a Caja para que
traslada a Division de .
o . emita cheque y este
Administracion de 7
envia a Tesorero
Recursos Humanos

A 4

Realiza hoja de
calculos y elabora
solicitud de
transferencias y
envia a Encargado
de Presupuesto

Recibe y revisa
cheques

\ 4
Entrega cheques a
los docentes que se
promovieron y
liquida conforme
procedimiento
interno.

\ 4

FINAL




Titulo del procedimiento:

6.

Solicitud, tramite, pago y liquidacion de recibos 101-C, 104-C e ingresos

varios.

Objetivos especificos del Procedimiento

a)

b)

c)

d)

Establecer el control de la liquidacion de ingresos del Centro Universitario de El
Progreso, para toma de decisiones.

Cumplir con los requerimientos realizados por el Departamento de Caja del
Campus Central de la USAC.

Que los ingresos que perciben el Centro Universitario de El Progreso se depositen
en las cuentas bancarias autorizadas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Establecer control de los ingresos diarios, para tener conocimiento de la cantidad
disponible, para cualquier requerimiento que necesite el Centro Universitario de El

Progreso.

Normas especificas

a)

b)

9)

h)

El Auxiliar de Tesoreria serd responsable de enviar la liquidacion de ingresos,
boletas de depodsitos al Departamento de Caja del Campus Central de la USAC.
Anexo No. 4 de Tesoreria (Pagina 134).

El encargado de Caja del Campus Central de la USAC, debera revisar y sellar de
revisado la liquidacion de ingresos del Centro que presenta el Tesorero.

Se extendera recibo original del 101-C 6 104-C, cuando el estudiante realice pago.
Anexo No. 5y 6 de Tesoreria (Pagina 135).

El Tesorero sera el responsable de elaborar el arqueo de ingresos de los recibos
emitidos.

En la boleta de depositos monetarios, se deberan especificar los ingresos propios
y los privativos. Anexo No. 7 de Tesoreria (Pagina 136).

El Tesorero sera responsable de completar la informacion del formulario del
Sistema General de Ingresos. Anexo No. 4 de Tesoreria (Pagina 134).

El Tesorero debe presentar y firmar el informe de ingresos diario en la semana
siguiente de su emisidn al Departamento de Caja del Campus Central de la USAC.
Todo ingreso a realizar debe regirse por lo que establece el Sistema General de

Ingresos -SGl-.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Tesoreria del Centro Universitario de El

Progreso

Titulo del Procedimiento:
104-C e ingresos varios.

Solicitud, tramite, pago Yy liquidacion de recibos 101-C,

Hoja 1de 2 No. de Formas: 3
Inicia: Estudiante Termina: Auxiliar de Tesoreria
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Se presenta a Tesoreria a realizar pago e
Estudiante 1 indica el motivo o concepto.
Recibe pago del estudiante, revisa los recibos
2 101-C y 104-C para ver la correlatividad y
Auxiliar de determinar cual utilizar.
Tesoreria | Tesoreria Elabora recibo correspondiente y entrega al
3 estudiante el recibo original.
Recibe  original del recibo, guarda
Estudiante 4 temporalmente y se presenta a donde
corresponde segun fecha indicada.
Posteriormente realiza arqueo de ingresos de
5 acuerdo a los recibos emitidos.
Elabora boletas de depdsitos monetarios de
6 acuerdo al programa de ingresos propios o
privativos
Efectla los depdsitos monetarios en el banco
7 G&T Continental.
8 Guarda temporalmente la boleta para la
liquidacion respectiva de ingresos.
9 Realiza liquidacion de ingresos
Verifica el dltimo informe de ingresos
10 presentado en el departamento de Caja para
. 1 continuar con su correlatividad, asi como el
Tesoreria ,_]A_\gg(glraerrge saldo de los recibos 101-C y 104-C.
11 Comprueba la correlatividad con los numeros
emitidos en el dia.
12 Distribuye los ingresos de acuerdo a las
partidas de ingresos y programas de ingresos
a que corresponde.




Nombre de la Unidad Administrativa:
Centro Universitario de El Progreso

Titulo del

Procedimiento:

Solicitud, tramite, pago y
liquidacion de recibos 101-C, 104-C e ingresos varios.

Tesoreria del

Hoja 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
13 Anota las cantidades y numeros de recibos
Auxiliar de utilizados.
Tesoreria 14 Establece la existencia de recibos para el dia
siguiente.
Tesoreria 15 Graba, imprime y firma el informe de ingresos
y traslada
16 | Recibe y revisa informe de ingresos de lo
que puede resultar:
16.1 Si la liquidacion de ingresos contiene
Tesorero varias boletas de depdésito, envia la
liquidacién de ingresos al Depto. de Caja
del Campus Central.
16.2 Si no esta correcta la liquidacion,
devuelve para correcciones.
Depto. Caja | Personal 17 | Recibe y revisa la liquidacion de ingresos,
del designado sella, firma y devuelve a Tesorero.
Campus
Central
Tesorero 18 Recibe liquidacion firmada de recibido y
Tesoreria traslada a archivarla.
Auxiliar de 19 | Recibe copia de informe de ingresos y

Tesoreria

archiva.
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DEPTO. DE CAJA

Tesoreria a realizar
pago e indica el
motivo o concepto.

Recibe documento
original, guarda y se
presenta en la fecha

¢

Elabora recibo
correspondiente y

entrega al estudiante el
recibo original.

indicada a donde
corresponde segin
fecha indicada.

Posteriormente
realiza arqueo de

Efectua los
depositos
monetarios en el
banco G&T
Continental

Realizar liquidacion
de ingresos

Elabora boletas de

ingresos de acuerdo
a los recibos
emitidos.
acuerdo al programa
de ingresos propios

depositos
monetarios de

o privativos

temporalmente la

Guarda

boleta para la
liquidacion
respectiva de
ingresos

Verifica el ultimo informe de

g

continuar con su correlatividad.
asi como el saldo de los recibos

ingresos presentado en el
departamento de Caja para

NO

Sino esta
correcta la
liquidacién,
devuelve
para

101-Cy 104-C.

+—l

Comprueba la
correlatividad con
los mimeros
emitidos en el dia

) acuerdo a las partidas de
ingresos y programas de

Distribuye los ingresos de

ingresos a que corresponde

v

Anota las cantidades
y nameros de
recibos utilizados

[ L—— existencia de recibos

Establece la

para el dia siguiente

+_l

Graba. imprime y

firma el informe de
ingresos y traslada

Recibe copia de

correcciones

Si la liquidacion de
ingresos contiene
varias boletas de
deposito, envia la
liquidacion de

de Caja del
Campus Central

ingresos al Depto.

Recibe

firmada de
recibido y traslada
a archivarla

ESTUDIANTE AUXILIAR DE TESORERIA TESORERO PERSONAL
ASIGNADO
INICIO Recibe pago del
estudiante. revisa los e —
> recibos 101-C y 104-C o Rt 'de
\ co;‘:gl]:g’\?i;:ld y lo que puede resultar
Se pms’cnl’x a determinar cual utiliz

Recibe y revisa la
liquidacién de

, sella,

g
firma y devuelve a
Tesorero

informe de
ingresos y archiva

FINAL




Titulo del procedimiento:

7.

Tramite de viaticos y gastos conexos.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Contar con un procedimiento técnico y adecuado para el pago de facturas

de combustible.

b) Agilizar el trdmite de viaticos al personal del Centro Universitario de El

Progreso. -CUNPROGRESO-

c) Otorgar al personal del Centro Universitario de EI Progreso -

CUNPROGRESO- los viaticos correspondientes para realizar comisiones

delegadas.

Normas especificas

a) Para todo tramite de pago de viaticos se debe contar con la documentacién

b)

d)

siguiente:

1. Formulario de viaticos V-1 (numerados y autorizados por la CGC).

2. Nombramiento de Comision (debidamente autorizado por el Director del
Centro Universitario de El Progreso).

3. Formulario de solicitud y recibo de viaticos de combustible y gastos
CONEeXxos.

El presente procedimiento se rige por lo que establece el Reglamento

General de Viaticos y por el Instructivo de la Circular de la Direccion

General Financiera No. 13-2001.

El Tesorero deberé certificar y firmar la disponibilidad presupuestal, previo a

efectuar el pago de la factura de combustible de caja chica.

El Tesorero debe realizar el pago respectivo de caja chica segun Form. V-3

y Acuerdo de Nombramiento del uso de vehiculos con la informacion

solicitada. Ver anexo No. 8 (Pagina 137).

Los formularios recibidos por el Auxiliar de Tesoreria, deberan estar

firmados por el trabajador, autorizado por el Director y el jefe inmediato.



f)

9)

h)

)

Los formularios de solicitud y liquidacion de viaticos, deben estar
numerados y autorizados por la Contraloria General de Cuentas. Ver
anexo No. 9y 10 (Pagina 138-139).

Los formularios de Solicitud y Liquidacion de Viaticos deberan llevar un
namero correlativo de Acuerdos de la Direccion y llevar un correlativo
general de Viaticos de CUNPROGRESO.

El acuerdo de nombramiento, solicitud y recibo de viaticos, combustible y/o
gastos conexos, deber& ser firmado por el Director y por el Tesorero, para
disponibilidad presupuestal.

La persona interesada deberd presentar el borrador del informe de la
comision (ver formato) Asitambién la factura del combustible y ticket de
pago de peaje, para la liquidacién de viaticos, combustible y/o gastos
conexos.

El presente procedimiento se rige por lo que establece el Reglamento
General de Viaticos y Gastos Conexos y Gastos de Atencidén y Protocolo

segun Punto Tercero, Inciso 3.3 del Acta 13-2001.

k) Toda liquidacion de viaticos debe estar acompafiada de la siguiente

documentacion:

1. Formulario de liquidacion de Viaticos Combustible y/o Gastos Conexos
Form. V-1A con la informacion requerida, firmado y sellado.

2. Informe de comision realizado o constancia de participacion.

3. Facturas de combustibles y otras segun el caso.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Tesoreria del Centro Universitario de El
Progreso

Titulo del Procedimiento:

Tramite de viaticos y gastos conexos

Hojalde 1

No. de Formas

Inicia: Tesorero

Termina: Tesorero

Unidad

Puesto
Responsable

Pa
SO
No.

Actividad

CUNPROGRESO

Personal
Designhado

Recibe nombramiento de comisién y solicita
elaboracion de viaticos a Tesorero.

Tesoreria

Tesorero

Recibe nombramiento de comisién vy
procede a elaborar en papel membretado el
acuerdo de Direccion para realizar la
comision.

Auxiliar de
Tesoreria

En papel membretado elabora en
computadora el Acuerdo de Direccion para
la actividad en comisién, imprime y estampa
sello de Direccion, anota en el libro el
registro de viaticos de CUNPROGRESO,
numero de acuerdo de Direccion, fecha,
nombre del trabajador en comision y el
namero correlativo de la comision.

Imprime formulario en una hoja autorizada
por la Contraloria General de Cuentas,
“Solicitud y Recibo de Viaticos, Combustible
y/o Gastos Conexos” y estampa sellos de
tesoreria y direccion.

Obtiene firma de Tesorero donde certifica
disponibilidad presupuestaria asi como
firma de Vo.Bo. de Direccion para su
aprobacién mediante firma y sello de visto
bueno.

Entrega el efectivo para viaticos vy
combustible al personal designado.




Nombre de la Unidad Administrativa:
Centro Universitario de El Progreso
Titulo del Procedimiento:

conexaos.

Tesoreria del

Tramite de viaticos y gastos Hoja 2de 2

Unidad

Puesto
responsable

Paso No.

Actividad

Personal
Asignado

Recibe efectivo y realiza comision
designada.

Posteriormente elabora informe de Ia
comision, adjunta factura de combustible y
otros de ser necesario y entrega a
Tesoreria.

Auxiliar de
Tesoreria

Recibe informe y realiza la liquidaciéon de
viaticos, colocando el numero de la
comision y los datos proporcionados,
haciendo un resumen de la comision
efectuada.

Tesorero

10

Firma y estampa sellos de Tesoreria y
Direccién y obtiene firma del Director.

11

Entrega original y una copia a Tesorero de
documentos para la liquidacion de gastos y
guarda copia.

12

Recibe factura y formularios forma V-3 y
Acuerdo de Nombramiento, uso de
vehiculos, debidamente completados con la
informacién requerida.

13

Revisa informacién contenida en la
documentacion, de lo que puede resultar:

13.1 Documento  completo, revisa
disponibilidad presupuestal, certifica y
firma. Continta Paso No. 14.

13.2 Documento incompleto, revisa, realiza
observaciones y devuelve.

14

Liguida documento y archiva copia.
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Titulo del procedimiento:

8.  Control y tramite de pago de planilleros.

Objetivos especificos del procedimiento
a) Llevar control de pagos de salarios a los peones por planilla.
b) Contribuir para que el pago en el Centro Universitario de El Progreso se

realice de manera efectiva.

Normas especificas

a) Para el control del pago de los planilleros, se debe llenar el formulario de
planilla de salarios por jornal y a destajo SIC-16 autorizado por la
Contraloria General de Cuentas. Anexo No. 13 (Pagina 142).

b) El cheque de pago del salario de planilleros, debe estar firmado por el
Tesorero y el Director.

c) El Tesorero sera responsable de realizar el descuento respectivo del Plan
de Prestaciones de la Universidad de San Carlos de Guatemala y del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social- IGSS.

d) El Tesorero serd responsable de realizar la solicitud de documento
pendiente SIC-11 en el Departamento de Presupuesto, para gestionar el
acreditamiento respectivo en la cuenta del Centro Universitario.

e) El pago de planilla se debera realizar en el ultimo dia de cada mes.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Progreso

Tesoreria del Centro Universitario de El

Titulo del Procedimiento:

Control y tramite de pago de planilleros

Hoja 1de l

No. de Formas: 2

Inicia;: Tesorero

Termina: Tesorero

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Tesorero

1

Realiza planilla de salarios por jornal y a
destajo en Form. SIC-16 autorizado por
la Contraloria General de Cuentas.

Envia solicitud de Documento pendiente
Form. SIC-11 al Departamento de
Presupuesto y posteriormente emite
acreditamiento en la Cuenta del Centro
Universitario.

Posteriormente elabora cheques del
personal jornal y/o a destajo del Centro
Universitario firmados por el Tesorero y
Director y hace entrega.

Planillero

Recibe cheque, firma planilla en Form.
SIC-16.

Tesoreria

Tesorero

Posteriormente efectia liquidacion del
documento pendiente en Form. SIC-13.

Al transcurrir el tiempo se entrega
expediente que incluye formulario SIC-
13 y planilla SIC-16 y otros documentos
al Departamento de Presupuesto para
su correspondiente liquidacion, recibe
copia de recibido y archiva expediente.
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TESORERO Planilleros

INICIO

\ 4

Realiza planilla de salarios
por jornal y a destajo SIC —
16 autorizada por la
Contraloria General de
Cuentas.

\ 4

Envia solicitud de Documento
pendiente SIC — 11 al
departamento de Presupuesto y
posteriormente emiten
acreditamiento en la Cuenta del
Centro Universitario.

) 4
Elabora cheques del personal
jornal y/o a destajo del
Centro Universitario
firmados por el Tesorero y

Director.
Reciben cheque, firman
planilla SIC-16.
) 4

Posteriormente efectia
liquidacion del documento
pendiente SIC-11.

\ 4

Al transcurrir el tiempo se
entrega expediente que
incluye formulario SIC-13 y
planilla SIC-16 y otros
documentos al Departamento
de Presupuesto para su
liquidacion, se recibe y
archiva expediente.

A 4

FINAL




Titulo del procedimiento:

9. Solicitud, tramite y pagos de Planillas al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

Objetivos especificos del Procedimiento

a) Realizar pagos de planillas al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
del Personal que labora por planilla, de acuerdo al calendario de pagos.

b) Efectuar los pagos con puntualidad, para que los trabajadores cuenten con
los beneficios que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social brinda, asi

como para no ser sujetos de demandas por incumplimiento de parte de la
Institucion.

Normas especificas

a) Para efectuar el pago de planillas en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social se deben llenar los formularios DP-3 y Form. 181 A-DP-74. Anexos
No. 14 y 15 (Pégina 143 y 144).

b) El Tesorero seréa el responsable de firmar y sellar los formularios de planilla
y recibos del 1.G.S.S., asi como realizar el pago en el banco y archivar
temporalmente para su liquidacion respectiva.

c) Para realizar el pago de los descuentos del 1.G.S.S., realizados a los

trabajadores, el cheque debe estar firmado por el Tesorero y por el
Director.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Tesoreria del Centro Universitario de El
Progreso

Titulo del Procedimiento:
Guatemalteco de Seguridad Social.

Solicitud, tramite y pagos de Planillas al Instituto

Hoja 1de 1l

No. de Formas

Inicia;: Tesorero

Termina: Tesorero

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Tesorero

1

Solicita formularios de planillas y recibos
de pagos al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

De acuerdo a la planilla pagada a los
trabajadores, completa el formulario de
planilla y recibo de pago extendido por
el 1.G.S.S.

Firma y sella los formularios de planilla y
recibos del 1.G.S.S.

Elabora cheque por los descuentos del
I.G.S.S. realizados a los trabajadores,
firma y obtiene firma a Direccion.

Cambia cheque y realiza pago en
efectivo en el Banco de Desarrollo Rural
S. A., entrega recibo de pago.

Guarda copia de planilla y recibo del
I.G.S.S. para liquidacion del documento
pendiente respectivo.

Completa formato de liquidacion de
documento  pendiente, adjuntando:
recibo de IGSS, planilla con sello de
recibido, recibos del Plan de
Prestaciones y del Sindicato.

Ordena la papeleria y entrega al Depto.
de Presupuesto para su liquidacion.

Posteriormente guarda copia de planilla.
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TESORERO

INICIO

Solicita formularios de
planilla y recibos de pagos al
1GSS

Y
De acuerdo a la planilla
pagada a los trabajadores,
llena el formulario de planilla
y recibo de pago extendido
por el IGSS

\ 4

Firma y sella los formularios
de planilla y recibos del
1GSS

A\ 4
Elabora cheques por los
descuentos del IGSS
realizados a los trabajadores,
v requiere firma a Direccion

A 4

Cambia cheque y realiza
pago en efectivo en el Banco
de Desarrollo Rural S.A.

A 4
Guarda copia de planilla y
recibo del IGSS para
liquidacion del documento
pendiente respectivo

A 4

Completa formato de
liquidacién de documento
pendiente, adjunto recibo de
IGSS, plantilla con sello de
recibido, recibo del Plan de
Prestaciones y recibo de
sindicato.

ol

Ordena la papeleria y
entrega al Depto.
Presupuesto para su
liquidacién

\ 4

FINAL




Titulo del procedimiento:

10. Liquidacion de fondo fijo en carreras autofinanciables.

Objetivos especificos del procedimiento
a) Brindar informacion al Campus Central de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, sobre los gastos correspondientes a un periodo determinado de

las carreras autofinanciables.

Normas especificas

a) La Direccién del Centro Universitario es quien debe autorizar para elaborar
la planilla de liquidacion del fondo fijo en carreras autofinanciables.

b) Para la liquidacion de la planilla se debe adjuntar la certificacion de ingresos
y egresos. Anexo No. 17 (Pagina 146).

c) El Tesorero serd responsable de enviar el expediente de liquidacion,
incluyendo la planilla Form. SIC-012, a Auditoria Interna, iniciando el tramite
para el acreditamiento respectivo.

d) Toda liquidacion de fondo fijo en carreras autofinanciables debe regirse por
lo que establece el Sistema Integrado de Compras —SIC-.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Tesoreria del Centro Universitario de El
Progreso

Titulo del Procedimiento:

Liguidacion de fondo fijo en carreras autofinanciables

Hoja 1de l

No. de Formas: 2

Inicia;: Tesorero

Termina: Tesorero

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

1 Completa la forma SIC-012, planilla de
liquidacion de Fondo Fijo.

2 Adjunta Certificacion de Ingresos del
renglon de examenes publicos.

3 Obtiene copia de los dos documentos.

4 Envia a Auditoria del Campus Central de

Tesoreria Tesorero la USAC.

5 Recibe documento y revisa.

6 Sella y deposita para el respectivo
desembolso

7 Envia copia de recibido y el voucher
donde realiz6 el depésito al Tesorero.

8 Posteriormente recibe voucher copia de

recibido y procede a archivar.
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TESORERO

INICIO

Completa

formulario SIC-012

para liquidar el
fondo fijo

|

Adjunta
certificacion de
ingresos del renglon
de examenes

publicos

|

Obtiene copia de los
documentos

v

Envia a Auditoria
del Campus Central
de la USAC

|

Recibe documento y
revisa

v

Sella y depositan
para el respectivo
desembolso

v

Envia copia de
recibido y voucher
del deposito.

!

Posteriormente
recibe copia de
recibido y procede a
archivar

v

FINAL




Titulo del procedimiento:

11. Recepcion, revision y elaboracion de conciliacion bancaria.

Objetivos especificos del procedimiento

Brindar informacion al Campus Central de la Universidad de San Carlos de

Guatemala sobre las conciliaciones bancarias de cada mes del proyecto
autofinanciable.

Normas especificas

a) Las conciliaciones bancarias las debera elaborar el Tesorero.

b) El Tesorero debe enviar original y copia a Auditoria del Campus Central del
formulario de conciliacion bancaria, estado de cuenta, codos y cheques del
mes, anotaciones del libro de bancos, recibos 101-C y copia de depdsitos
monetarios. Anexo No. 5, 18, 19, 20 (Paginas 135, 147, 149).

c) El Tesorero es el responsable del calculo de los intereses y descuento del

impuesto sobre la renta que debe realizar mensualmente.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Tesoreria del Centro Universitario de El
Progreso

Titulo del Procedimiento:

Recepcion, revision y elaboracion de conciliacion

bancaria
Hoja 1del No. de Formas: 1
Inicia: Tesorero Termina: Tesorero
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Recibe del banco el estado de cuenta del
mes.
Procede y revisa los débitos y créditos, de
lo que puede resultar:
2.1 Si el saldo esta igual al del banco, no
2 se elabora la conciliacion bancaria y se da
un checklist.
2.2 Caso contrario se elabora la
Tesoreria Tesorero conciliacion bancaria en formulario
correspondiente autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.
Adjunta copia de las anotaciones del libro
3 de bancos, el estado de cuenta, los codos
y los cheques del mes y el recibo 101-C
donde se hacen los intereses. Envia a
Auditoria del Campus Central original y
copia de los documentos.
4 Posteriormente recibe original de la
conciliacion bancaria y la archiva en leitz
de conciliaciones bancarias.
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TESORERO

INICIO

A

Recibe del banco el estado de
cuenta del mes

A 4

Procede y revisa los
débitos y créditos

Caso contrario se elabora la

conciliacion bancaria en
formulario correspondiente
autorizado por la
Contraloria General de

Saldo igual al banco

Si no se elabora la

conciliacion

bancaria, se da un

checklist.

Cuentas.

Adjunta copia de las anotaciones del libro de
bancos, el estado de cuenta, los codos y los
cheques del mes y el recibo 101-C donde se

hacen los intereses. Envia a Auditoria del
Campus Central original y copia de los
documentos.

\ 4
Posteriormente recibe
original de la conciliacion
bancariay la archiva en leitz
de conciliaciones bancarias.

A 4

FINAL




Titulo del procedimiento:
12. Solicitud, elaboracion y tramite de memos, cartas, providencias y circulares.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Optimizar el manejo y control de la documentacion que ingresa en el area
de Tesoreria
b) Coadyuvar al buen funcionamiento de la Tesoreria a través del apoyo en la

ejecucion de labores administrativas y/o secretariales.

Normas especificas

a) La correspondencia debera estar clasificada en cartas (si es
correspondencia externa), memos (si la correspondencia es interna) y
circulares y providencias.

b) Toda correspondencia debe tener un numero de correlativo, el cual se
anota en el cuaderno correspondiente y debera llevar el visto bueno del
Director.

c) Toda correspondencia debera imprimirse en papel membretado.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Tesoreria del Centro Universitario de El
Progreso

Titulo del

Procedimiento:

providencias y circulares

Solicitud, elaboracion y trdmite de memos, cartas,

Hoja No. 1del No. de Formas: Ninguno
Inicia: Tesorero Termina: Auxiliar de Tesoreria
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Solicita al Auxiliar de Tesoreria redactar o
Tesorero elaborar  documentos  (carta, circular,
providencias 0 memorandos) entre otros.
2 Recibe instruccion y anota en el cuaderno de
correlativos el numero que corresponde a
cada documento, entre paréntesis anota
asunto y fecha de elaboracion.
Auxiliar de 3 Elat_)ora documentos, imprime en original y
. copia.
Tesoreria 4 Estampa sello de tesoreria y de Direccién y
envia a Tesorero para firma.
Recibe documentos revisa, de lo que puede
Tesoreria resultar:
5
5.1 Si estan correctos firma y devuelve a
Tesorero oficinista, contintia paso No. 6.
5.4 Caso contrario devuelve para correccion.
Auxiliar de Recibe documentos y los traslada a
Tesoreria 6 Secretaria de Direccién para revision y visto
bueno de Director.
Secretaria de Recibe documentos y traslada.
Direccion 7
Recibe documentos, revisa de lo que puede
resultar:
Direccion Director 8
8.1 Si estan correctos firma y traslada a
Secretaria de Direccién, continua paso No. 9.
8.2 Caso contrario devuelve para correccion.
Secretaria 9 Recibe documentos firmados por el Director y
Direccion traslada.




Nombre de la Unidad Administrativa:

Titulo del Procedimiento:

de memos, cartas, providencias y circulares.

tro universitario de El Progreso

Tesoreria del Cen-

Solicitud, elaboracion y tramite Hoja No. 2de 2

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Auxiliar de
Tesoreria

10

Recibe documentos firmados y distribuye de
la siguiente manera:

a) Si va dirigido a un departamento del
Campus Central, se coloca en un folder que
se encuentra en la oficina del Tesorero con
toda la correspondencia que va para la USAC
Central.

b) Si va dirigida a una oficina interna de
CUNPROGRESO, se entrega el
documento a la Secretaria del Depto.
quien recibe y firma la copia de recibido

c) Si el documento se va a enviar por fax,
se envia por el fax que esta en la oficina
de la Secretaria de Direccién

11

Posteriormente recibe copia de recibido,
clasifica y archiva.
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AUXILIAR TESORERIA

SECRETARIA DE
DIRECCION

DIRECTOR

INICIO

Se presenta, anota en el
cuaderno de correlativos el

Solicita redactar o elaborar
los documentos (carta,
circular, providencias o
memorandus).

Recibe documento,
revisa, de lo que
puede resultar

numero que P a

A

cada documento, entre
paréntesis se anota el asunto
v la fecha de elaboracion

|

Elabora los
documentos, los
imprime en original
¥ copia

Estampa los sellos
de Tesoreria y de
Direccion y envia a

Tesorero los
documentos para
firma,

Firma y devuelve a
Auxiliar de
Tesoreria

Recibe documentos y los
traslada a Secretaria de

correccion

‘ USAC

7| Direccion para revision y

Recibe documentos
v traslada a
Direccion

Recibe documentos,
revisa y firma

visto bueno de Director.

Recibe documentos
firmados por el
Director y traslada a

Correcto

Dcvuclv? para

correccion

ST

A

Firma y traslada a
—  Secretaria de
Direccion

Recibe documentos,
revisa y distribuye
de la siguiente
forma

‘ ‘ CUNPROGRESO ‘ FAX
Coloca en folder los Entrega a secretaria Easia documenta
: Fax en Oficina de la
documentos de cada dependencia e
Dircccion

v
Clasifica copia y
archiva

iliar de

A
Tesoreria




Formas o Formularios

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Anexos Control Académico

TRIFOLIAR INFORMATIVO DEL PROCESO DE INGRESO AL CENTRO
UNIVERSITARIO DE EL PROGRESO (CUNPROGRESO 2012-CA001).

PASOS PARA INGRESAR AL CENTRO UNIVERSITARIO DE EL PROGRESO
CUNPROGRESO- (CUNPROGRESO 2012-CA002).

GUIA DE ORIENTACION PARA PROMOTORES GRUPALES EN APOYO A JORNADAS DE
ORIENTACION VOCACIONAL. (CUNPROGRESO 2012-CA.003).

PANFLETOS DE LAS CARRERAS QUE SE IMPARTEN EN CUNPROGRESO. (SIN
NUMERO).

HOJA DE CHECK LIST (CUNPROGRESO 2012 — CA.004).

BOLETA DE REGISTRO DE DATOS, PRE INGRESO A LA USAC. (CIDPI 2013).
CONSTANCIA DE PRUEBAS ESPECIFICAS (CUNPROGRESO 2013 — CA. 005).
FORMATO PARA ASIGNACION DE CURSOS (CUNPROGRESO 2013 — CA. 006).
CERTIFICACION DE ESTUDIOS (CUNPROGRESO 2013 — CA.007).
FORMULARIO PARA TRAMITES ADMINISTRATIVOS (de Ry E, SIN NUMERO).

HOJA DE CHECK LIST PAPELERIA PARA EQUIVALENCIAS Y EQUIPARACIONES
(CUNPROGRESO 2013 — CA. 008).

FORMULARIO SOLICITUD DE EQUIVALENCIAS (CUNPROGRESO 2013 — CA. 009).

FORMULARIO SOLICITUD DE EQUIPARACION O CONVALIDACION (CUNPROGRESO
2013 - CA. 010).

TARJETA DE SALUD (Unidad de Salud BEU, SIN NUMERO).
FORMULARIO DE CIERRE DE PENSUM (CUNPROGRESO 2013 — CA.011).
FORMATO DE EXAMENES DE CUNPROGRESO (CUNPROGRESO 2013 — CA.012).

FORMATO PARA ELABORACION DE PROGRAMA DE CURSO (CUNPROGRESO 2013 —
CA. 013).

FORMATO DE REDES CURRICULARES (CUNPROGRESO 2013 — CA. 014).
FORMATO DE ACTA DE CURSO (CUNPROGRESO - CA. 015).
VALES PARA SOLICITAR FOTOCOPIAS (CUNPROGRESO - CA.016).

FORMATO PARA CONTROL DE ENTREGA DE EQUIPOS AUDIOVISUALES
(CUNPROGRESO 2013 - CA.017).



1.
2
3
4
5.
6
7
8
9

10

Formas o Formularios
Anexos Tesoreria

INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTAL
. INFORME DE VARIACIONES DE NOMINA (SIC-005)
. ALZAS Y BAJAS PROMOCIONES DOCENTES
. SISTEMA GENERAL DE INGRESOS (SGI-02)

RECIBO (101-C)

. RECIBO (104-C)

. BOLETA DE DEPOSITO MONETARIO

. SOLICITUD INDIVIDUAL DE COMBUSTIBLE (V-03)

. SOLICITUD Y RECIBO DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y/O GASTOS CONEXOS

. LIQUIDACION DE VIATICOS, COMBUSTIBLES Y/O GASTOS CONEXOS.

11. ACUERDO DE NOMBRAMIENTO

12. INFORME DE VIATICOS

13. PLANILLA DE PAGOS DE SALARIOS POR JORNAL Y A DESTAJO (SIC-0169)

14. PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL

15. RECIBO DE CUOTAS DE PATRONOS Y DE TRABAJADORES IMPUESTO IRTRA Y TASA
INTECAP.

16. CERTIFICACION DE INGRESOS Y EGRESOS AUTOFINANCIABLES

17. PLANILLA DE LIQUIDACION FONDO FIJO AUTOFINANCIABLES (SIC-012).

18. CONCILIACION BANCARIA

19. ESTADO DE CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS

20. COPIAS DE CHEQUES

21. ANOTACIONES DEL LIBRO DE BANCOS

22. PLANILLA DE LIQUIDACION DE FONDO FIJO (SIC-012)

23. SOLICITUD DE COMPRA (SIC-001)

24. VALE DE CAJA CHICA (SIC-014)

25. LIQUIDACION DE CAJA CHICA (SIC-015)

26. CONTRATO DE TRABAJO (SIC-003)

27. DECLARACION JURADA DE CARGOS UNIVERSITARIOS Y EXTRAUNIVERSITARIOS
(SIC-006)

28. INFORMACION DE DATOS PERSONALES

29. POLIZA DE DIARIO PARA ELABORACION DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
30. ORDEN DE COMPRA (SIC-007)
31. SOLICITUD DE DOCUMENTO PENDIENTE

32. LIQUIDACION DE NOMINA DE SUELDOS

33.

CONTROL DE PAGOS DE PRESTAMOS DE LOS PLANILLEROS



VIIl. ANEXOS



DOCUMENTOS DE CONTROL ACADEMICO

1. CUNPROGRESO 2012 — CA.001

CALENDARIO :
DE INSCRIPCION, { | rectol F i
Y ENTREGA D RS TIEIMIGED0 5 Pl

DE PRUEBAS DE
couocm‘sm‘ggs BASI

I

i @

Barrio El Porvenir, atrés de la gas
Calle Real, Guastatoya, El
Horario de Oficinas: 9:00 A.M
Tel: 7945-1717
Correo: cunprogreso@gmail.com
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2. PASOS PARA INGRESAR AL CENTRO UNIVERSITARIO DE EL PROGRESO
CUNPROGRESO- (CUNPROGRESO 2012-CA002)

irn. PROCEBO PARA ABIGNACEN DE PRUEBA

PROCESO DE INSCRIPCION VOCACIONAL
PARA EL FROCESD DE NCRIFCIen DESEN NGRESAR A Ld
LOS PASOS PARA INCRIBIRSE SON: BCRENTE (RECCRH O WIERET: Lilos ety s
 Donde deban haoer ol se b opafn pages:

irn. PRUEBA DE ORIENTAGIZN
WOCACIONAL.
2do. PRUEBAS DE CONOCIMENTOS
B°SICOS
Yo, PRUERAS ESPECAFICAS.
UNA DE LAS TRES PRUEBAS
ERIORMENTE MENCIONADAS TIENEN
(TRES) CPORTUNIDADES EN EL AO.
.

FECHAS DE LA PRUEBA DE

N & CuguT oy
lugge de habar cancalida, diriginse a ks ofidines de Caninl
Acad._micts ta CUNPROGRESK), pra ineribine an phiats da

ORIENTACION VOCACIONAL

+FECHA DE INSCRIPCION

DESDE HOY HASTA EL 14 DE
ABRIL 2012

Lisiotheda Grden de Page
D B sw-m . FECHA DE LA APLICACION DE
e z s LA PRUEBA:
e =2 23Y 24 DE ABRIL 2012 °

3ro. PRUEBAS ESPECIFICAS

= Las Prusbas E ificars delben s después de lener
apobados los eximenss de Conoamienios Bisicos que

requiens |a carnera.

Procedimiento.

Duatviers ifirigirss: @ kas
‘Ofsinees o Coondeodl ACadimian: G

Tarjeta oo Orentaciin Vocaconal

Conaancia ie Sximenis it 4 s .
Bisiors Agrobados. A o
Diocumianis i Ientiftcaciin =

Ak se bes indicank
- Fiotha y hiwa die aplicacion.
- Ba estraganh ol suterial & asbdiar

LEE APARECER" LA SIGUIENTE WENTANA, DONDE DESEN
{DUE TIFO DE PAGO VAN A REALIZAR, OUE
EER#A EL SIGUIENTE BELALADO EN LA IMAGEN.

LES APAREEER® LA SISLIENTE BOLETA GUE BEBEN LLENAR, LUEGO DE
EAERAH TODOR L0 NATES L EN LA BPERN
CRDEN DEPAGO , MARCALA EN LA SIGLIENTE MAGEN.

Pagos

2do. PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS

BAsIcoS FECHAS DE LAS PRUEBAS DE
m""m‘:’:m . . CONOCIMIENTOS BASICOS
PROCEDIMIENTO
e e o o — FECHA DE INSCRIPCION
i e (omeA AL DEL 28 DE MAYQ AL 8 DE JUNIO
12 Dozomunio da tnsheuson
S o ‘FECHA DE LA APLICACION
- Dirmcckoms e ifarast sl . DEL 18 AL 22 JUNIO
ooy, el o B4
e = ®

‘ECHAS DE INSCRIPCION
Y APLICACION DE LAS PRUEBAS
ESPECIFICAS.

» SE ESTARAN PUBLICANDO EN
FACEBOOK, CUNPROGRESO O
PUEDES LLAMAR AL TEL.
79451717 OFICINAS DE CONTROL
ACADEMICO @



3. GUIA DE ORIENTACION PARA PROMOTORES GRUPALES EN APOYO A
JORNADAS DE ORIENTACION VOCACIONAL. CUNPROGRESO 2012 — CA.003)

GUIA PARA ORIENTAR A LOS ASPIRANTES A ESTUDIANTES 2013

A LAS PERSONAS QUE QUIEREN ESTUDIAR EN LA USAC, LA UNIVERSIDAD LES PIDE QUE CUMPLAN
TRES REQUISITOS. QUE PASEN TRES PRUEBAS QUE SON:

Realizar:

1ro. PRUEBA DE ORIENTACION VOCACIONAL. (Que es un estudio psicolégico para ayudar al estudiante
a tomar una mejor decision acerca de la carrera a elegir, segin sus aptitudes y conocimientos)

2do. PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS BASICOS (es una evaluacién acerca de los conocimientos
adquiridos en los tres afios de estudio del ciclo Basico)

3ro. PRUEBAS ESPECIFICAS. (Es una prueba sobre conocimientos especificos de la carrera elegida)
CUNPROGRESO brinda informacion suficiente para conocer lo relacionado con las carreras)

CADA UNA DE LAS TRES PRUEBAS ANTERIORMENTE MENCIONADAS TIENEN (TRES)
OPORTUNIDADES EN EL ANO. (Consultar calendario al teléfono 7945 1717)

1ro. PROCESO: PARA ASIGNACION DE PRUEBA ORIENTACION VOCACIONAL.

1.1 PARA EL PROCESO DE INSCRIPCION DEBEN INGRESAR A LA SIGUIENTE DIRECCION DE
INTERNET: http://www.nuevos.usac.edu.gt/,

1.2 en esta pagina les apareceran varias opciones, buscar la opcion PAGOS y hacer Click en la
misma.

1.3 LES APARECERA una BOLETA QUE DEBEN LLENAR, (INGRESAR TODOS LOS DATOS
REQUERIDOS)

1.4 les aparecera la opcidon GENERAR ORDEN DE PAGO. HACER CLICK EN esa OPCION. Luego:
1.5 Imprimir la Orden de Pago.

1.6 ya impresa la Orden de Pago, se dirigen a cualquier agencia Banrural o GyT para cancelar los
Q50.00 del costo de la prueba.

1.7 Luego de haber cancelado en el banco, dirigirse a las oficinas de Control Académico de
CUNPROGRESO, llevando el recibo del banco, la orden de pago que imprimieron y un documento
de identidad, (para los menores de edad, pueden llevar certificacion de nacimiento de RENAP),
para inscribirse en prueba de orientacién Vocacional. Ahi se les estaré indicando fecha y hora de
aplicacion de la prueba.

(Inscripcién obligatoria) no pueden presentarse al examen sin haberse inscrito

2do. PROCESO: PARA ASIGNACION DE PRUEBAS DE CONOCCIMIENTOS BASICOS.

2.2 Deben Presentarse a las Oficinas de Control académico.

2.3 Presentar Tarjeta de Orientacion Vacacional

2.4 Presentar un Documento de Identificacion.

Abhi se les indicara la fecha y hora del examen, (inscripcion Obligatoria) no pueden presentarse al
examen sin haberse inscrito

NOTA: Para obtener el material de estudio para las Pruebas de Conocimientos Basicos, hay que
ingresar en la pagina http://www.nuevos.usac.edu.gt buscar la opcién GUIAS TEMATICAS, hacer




click en esa opcion e imprimir las guias tematicas que deseen. Recuerde que son solo listados
de temas. Esos temas hay que desarrollarios consultando los libros que se sugieren.

3ro. PROCESO: PARA ASIGNACION DE PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

3.1 Deben Presentarse a las Oficinas de Control académico.
3.2 Presentar Tarjeta de Orientacion vocacional

3.3 Presentar constancia de Exdmenes Bésicos Aprobada.
3.4 Presentar documento de Identificacion.

Ahi se les indicara la fecha y hora del examen, (inscripcion Obligatoria) no pueden presentarse al
examen sin haberse inscrito

PARA PREPARARSE PARA ESTA PRUEBA, SE LES INVITA A PARTICIPAR DE UN CURSO
PROPEDEUTICO Y ESTUDIAR LOS TEMARIOS QUE SE LES ENTREGAN EN EL CURSO. AL INSCRIBIRSE
SE LES INFORMA DE FECHAS Y HORARIOS DE LOS CURSOS PROPEDEUTICOS.

SE RECOMIENDA QUE VISITEN FRECUENTEMENTE LA PAGINA CUNPROGRESO EN FACEBOOK.
PORQUE ALLI SE COLOCA INFORMACION RELACIONADA CON TODOS LOS EVENTOS DE LA VIDA
UNIVERSITARIA.



4. PANFLETOS DE LAS CARRERAS QUE SE IMPARTEN EN CUNPROGRESO.

USAC Centro Unversitario de 1 Progreso
j’/ TRCINTENARIA CUNPROGRESO

S e
LA CARRERA DE

INGENIERIA AGRONOMICA EN PRODUCCION
AGRICOLA

Objetivos Generales
Desarrollar un profesional con visién integral que pueda responder a las
necesidades agricolas del departamento de El Progreso.

Formar las competencias necesarias para que el egresado pueda desarrollar
su campo dentro del contexto globalizado y multicultural actual

Objetivos Especificos:

Aspecto Académico: Una formacion amplia en los aspectos agicolas con
enfoque en el departamento de E| Progreso.

Aspecto de Investigacién: Heramientas de investigacion cientifica y
técnica para que de ap i de los

locales y su farma de comercializacion

Aspecto de Extensidn Y Servicio: Desarrollar ante todo la
importancia del ser humano como elemento social por cual se desarrolia en su
carrera y puede ibuir en la or ion y apli on de sus i

Centro Universitario de EI Progresa
CUNPROGRESO
LA CARRERA DE

CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES

Objetivos Generales

Organizar y desarrollar la investigacion juridica y social orientada hacia el
examen y la solucién de los problemas nacionales y de los que son comunes a
las otras naciones americanas.

Contribuir a la f y de la nacional que se
fundamenta en la dignidad de la persona humana y en los ideales superiores de
libertad, justicia social, democratizacion y paz.

Instruir a los estudiantes, tanto en las ciencias de la especialidad como en las
disciplinas de cultura general, entre las cuales deben figurar, aquellas que se
refieren a los problemas de la realidad dei pais.

Vincular al estudiante con el saber universal ¥ con la evolucion constante de la
clencia para su asimilacion y aprovechamiento en la téenica y la practica de los
profesionales.

Propiciar el estudio y la investigacion de las ciencias sociales, Juridicas y
politicas.

Entrelazar los conceptos éticos y morales con la capacitacion del estudiante para
generar un profesional mas justo y més humano.

Establecer el vinculo real entre la teoria y la practica a través de on de

N

FUSAC  cootwiesias i mroges
& i CUNPROGRESO

LA CARRERA DE

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Objetives Generales

los tedricos y que son basicos en la
formacidn profesional de la carrera de Licenciatura en Administracién de
Empresas.

Objetivos Especificos:

Aspecto Académico: Formar un profesional de Administracién de
Empresas que pueda enfrentar los retos acluales de las instituciones y empresas
modernas bajo la vision integradora que responda a los retos de la globalizacién
¥y multi culturalidad de |a region.

Aspecto de In vestigacion: Dotaro de las herramientas cientificas. y
técnicas que le permitan comprender la dindmica de las organizaciones, su
entomo e interaccion a fin de proyectar las mejoras necesarias bajo técniacs
acluales de competitividad y productividad,

Aspecto de Extensidn y Servicio: Fomentar e valor social dela
carrera, por medio de la creacion de un medio Propicio para que brinde servicios

servicio social.

Objetivos Especificos:

Aspecto Académico: Formar profesionales capaces para el ejercicio de la
abogacia y notariado, asi como para el desempefio de olras funciones publicas y
privadas, inti con su i iversi
Informar al profesional del Derecho, no sélo sobre las

ala , con social y alta calidad profesional.

Perfil de Egreso: El Administrador debe caracterizarse por mostrar actitudes de:

con &l desarrollo social del pais, respeto de canones
€licos, servicio hacia la sociedad, superacion personal y colectiva, promotor de
nuevas i ¥ . En cuanto a habili y destrezas,
debe sobresalir por su capacidad de adaptacion a los avances cientificos,
tecnolégicos y socioecondmicos; el desarrollo de SU vision estratégica,

para su formacion de abogado y notario, sino sobre aquellas que le instruyan

Perfil de Egreso: El estudiante al finalizar sus estudios de la carrera, debera: Al ::E ofcs ¥ ® eoc aloubdad do nusstra
g:::z: 8icairers ::laré-en idad de o :eu:il.;zar canuci:?i::z: Aspecto de Investigacion:Despertar en sus graduados y sslud.ilnhs
oo e =n fisi L ; e un elpif'nu de investigacion, que les permita reafirmar la verdad descubierta o

a5 5 ¥ 18ivas, ¥ sociales, = descubrir verdades en el campo de las ciencias Juridicas y sociales; y
la comp on de fend rel con los Sistemas de it i i a las que plantea la vida social
Agricola y proponer soluciones a la prablematica actual y futura en los campos contemporénea.
de la produccion agricola y de los i i el d de

ia aplicada, la prension de la relacion entre el medio ambiente y los Aspecto de Extensién y Servicio: Propiciar la practica de servicio

procesos productivos del hombre y la optimi on de los i i i social universitario, ia para mantener vinculado al Centro con los
para ello se apoyara en los principios de la i igacion y la de los y las i esta practica habré de favorecer el
conocimientos adquiridos y . haciéndolos disponibles para la enel . de una voluntad de servicio.
y su aplicacién para la solucién de ionados con los si de
produccién  agricola y/o i los Perfil de Egreso: El estudiante al finalizar sus estudios de la carrera, debera: 1)

procesos de desarrollo integral del pais dentro del marco de la P oyt ol de ; B para ieerl. h:bl:rr y
e " Py 1A A N f I, vas, e P Yy valore: ico-

Tembién al terminar su i es,“rayen d:uip';:p';:;i;: morales, 3) habilidades cognoscitivas sobre Ia abogacia,

identificar sus orientar su ara un mejor desempefo " = g

profesional. . - ! f Del Pensum de la carrera de Ciencias Juridicas y

Del Pensum de la carrera de Ingenieria Agronémica en
Produccién Agricola:

Consta de 52 cursos O cursos y p iales, , 17
cursos electivos ofrecidos. Para un total de 273 créditos, en un periodo de 6
arios, Realizando Ejercicio Profesional Supervisado EPS.

Sociales

Consta de 50 cursos, ios y ¥ 6 cursos de pi
Area Comiin:10 cursos de formacion bdsica.

Area Prafesiona! 40 cursos de profesionales.

Area Frofesional de Especializacion. de 6 cursos cada una, el estudiante puede
elegir una de ellas,

p ae liderazgo, y de ity de ;
desarrolio de ia, calidad y ; habilidad para
comunicarse en forma oral y escrita en el idioma oficial; y fundamentaimente,

i i . El - Admini puede d i tanto en

entidades piblicas y privadas, nacionales e internacionales, como en su propia
empresa, en la conduccion superior o en los Ppuestos medios de direccién, o en
funciones de consultor o asesor. Puede también desempefiarse en los campos
de investigacion y docencia,

Del Pensum de la carrera de Administracién de
Empresas:

Consta de 36 cursos, 4 4reas de especializacion de 4 cursos cada una y un
seminario, en once semestres asi:

Arga Comin:16 cursos de formacion social y humanistica, fundamentos de
las carreras de auditoria y economia propio de la carrera de administracion.

Area Profesionat 20 cursos de distmios campos de fa profesign,

Area Profesional de Especializacign: de 4 cursos cada una, el estudiante puede elegir
una de ellas

Sistema_de Practicas: son Pricticas Estudiantiles en la Comunidag y Expenencias
Docentes (PECED)



5. HOJA DE CHECK LIST PARA DOCUMENTOS EXPEDIENTE INSCRIPCION

(CUNPROGRESO 2012 —CA. 004)

HOJA DE CHECK LIST PARA INSCRIPCION CARRERAS CUNPROGRESO 2011

No. DOCUMENTO

FIRMAS -sello/No.

CHEQUEO

BOLETA DE PAGO + RECIBO BANCO Q101.00

FOTOGRAFIA tamaiio CEDULA RECIENTE

TARJETA ORIENTACION VOCACIONAL

CONSTANCIA Prueba Conocimientos Basicos Satisfactoria

BOLETA DE PREINSCRIPCION

TITULO de Ensefianza Media, MINEDUC, solo presentar

FOTOSTATICA de Titulo 5" X 7", de estudio fotografico

1
2
3
4
5|CONSTANCIA Satisfactoria de Prueba Especifica
6
7
8
9

CONSTANCIA cierre pensum, extendida por establecimiento

donde se gradu¢. Con Vo. Bo. Firma y sello Autoridad designada

por Direccion Departamental Educacion.

10|CERTIFICACION general de estudios Educ. Media.

11|{CERTIFICACION NACIMIENTO ORIGINAL RENAP

SI CUMPLE 11 REQUISITOS DEBE LLENAR TARJETA AMARILLA

6. BOLETA DE REGISTRO DE DATOS, PRE INGRESO A LA USAC. (CIDPI

(" Camé No. UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Departamento de Registro y Estadistica

\, ESCRIBA SUS DATOS CON LETRA DE MOLDE LEGIBLE
- Primer Apeilido Segundo Apellido Primer Nombre Segunda Nombre
8
<
8
cg Direccién (calle o avenida, No. de casa, zona, colonia, municipio, departamento)

&
8
'E Namero de teléfono y de celular Sexo Fecha de Nacimiento Nacionalidad
(=} = D 1
Masculino:

L Femenino: D 2 Dia Mes Ao J
ol : : R - ~
3 Unidad Académica No. de Orientacién Vocacional Sello y fecha de inscripcion
(5]
=
i}

2 Extension o Plan

2 No. de Mesa y Responsable
w0

E Carrera que desea seguir

a

=

CIDPI 2012

Firma del Estudiante

NOTA:

Esta tarjeta debe ser entregada en el lugar de inscripcion.
Si se omite este Requisito, NO QUEDARA INSCRITO




7. CONSTANCIA DE PRUEBAS ESPECIFICAS (CUNPROGRESO 2013 —
CA.005)

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de el Progreso Correlativo:

TR'Q”‘T[MR”‘ "CUNPROGRESO" [ cunproGRESO 2012 0201 )

..?\' -
"%

1
a {

e San Corlos de Guebermala

Nombre: [ JESSIKA ELIZABETH MUNOZ RAMOS ] Numero de Orientacion
Vocacional o Carné: 2012008258
CARRERA NOTA RESULTADO FECHA VENCIMIENTO ]
PEWVI EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA 70 SATISFACTORIO 26/01/2013 26/01/2015

sseessy)tima Linea®*****

Constancia de resultados de Pruebas Especificas
Firma

El resultada de las Pruebas es vilido L para | Centro Universitario de El Progreso "CUNPROGRESO"

8. FORMATO PARA ASIGNACION DE CURSOS ~ (CUNPROGRESO 2013 —
CA.006)

CENTRO UNIVERSITARIO DE EL PROGRESO
“CUNPROGRESQ"

\// BOLETA DE ASIGNACION DE CURSOS Marque con una “X” el Curso que desea Asignarse.

NOMBRE: CARNE, PLAN SABATINO

CARRERA: LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS SECCION: UNICA

TERCER SEMESTRE

No. | LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS TERCER SEMESTRE PRE-REQUISITOS | CURSO
1 | CIENCIA POLITICA 3403 NINGUNO |

2 | HISTORIA ECONOMICA DE C. AMERICA 3462 SOCIOECONOMIA GRAL. 1480 |

3 | CONTABILIDAD | ' 3402 NINGUNO |

4 [ MATEMATICA I 3441 MATEMATICA | 2440 |

FECHA:

Firma del Estudiante



9. CERTIFICACION DE ESTUDIOS (CUNPROGRESO 2013 —CA.007)

Carné: 201046902

SE&‘?&E&TURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

4 | Ne- p.GQRIGO R t0s Tesricos.de Jas iSMBEE RE LS URS O E4LIFICACION nt:ﬂz%ﬂﬁx
2 D1430 '*ecnicas de Investigacion Documental 68 02/07/2010
35 D1460  Socioeconomia General 69 02/07/2010
4g D1420  Derecho | 66 26/07/2010
5% 02411 lementos de légica formal y Logica Dialéctica 63 18/11/2010
65 D2401 ecursos Econémicos de Centroamérica 70 23/11/2010
75 02440 atematica | 61 25/11/2010
83 02461 conomia Politica 70 29/11/2010
93 03402 Contabilidad | 70 10/06/2011
105 03462 Historia Econémica de Centroamérica 65 10/06/2011
1 03441 tematica Il 62 2;!06/2011
12 03403 iencia Politica 64 26/08/2011
132)  D4d4q tematica Il 62 221112011
142 04463 icroeconomia | 65 23/11/2011
158 04421 Administracién | 65 2*:’1 1/2011
165 041 Rractica del Area Comun 62 2?;1!2011
173 04490 Problemas Socioeconémicos de Guatemala 66 28/11/2011
18% 05250 lkétodos Cuantitativos | 65 12/07/2012
193 05221 Legislacion Aplicada a la Emp 88 1@07[2012
203 05222  Administracion Il 64 18/07/2012
21, 5203 Administracién Financiera | 61 1?[071201 2
22§ Egzm Administracién Financiera Il 61 20/11/2012
23¢ 223 Administracion Il 66 26/11/2012
24 06240 rcadotecnia | 76 26/11/2012
25§ 06251 todos Cuantitativos Il 61 28/01/2013
E SpEeE A UETIMA LINEA s nenepiitan
8
£
s
g
3
= |
8 |
§ |
|
2 !
g l
|
|
1
|
|
1
La escala de evaluacién es de 0 a 100. Conforme al articulo 20 del capitulo 2 del Reg| G de E ion y Pre ion del Estudiante de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, en el que modifica la nota de promocién a 61, a partir de los cursos aprobados en el 2do. semestre del afio
2005 y para el postgrado la nota de promocion es de 70, segun el articulo 83 literal A del de Postgrado de la Uni idad. Para los usos

legales que al interesado convenga, se extiende la presente, en Guastatoya El progreso a (los) quince dia(s) del mes de abril del afio dos mil trece.

Elaboré:

Elmar Fernando Salazar Sagastume

Director
Erwin Emilio Garcia Fuentes

“ID Y ENSENAD A TODOS"

Coordinador Academico
Pablo Enrique Palomo Robles




10. HOJA DE CHECK LIST DE PAPELERIA PARA EQUIVALENCIAS Y

EQUIPARACIONES

@USAC

TRICENTENARIA

Liveriacad de Sa0 Cartos de Gusbomots

EQUIPARACION

(CUNPROGRESO 2012 —CA. 015)

[)
ol
[0}

-.\"

CUN

f PROGRESO

NOMBRE: GIRON RODAS, JENNIFER AIME

CARNET: 201241347

TELEFONO: 54741074

DOCUMENTOS : FORMULARIO, RESOLUCION, CARTA DE SOLICITUD, CUADRO, PROGRAMAS
PENDIENTE: CERTIFICACION

EQUIPARACION

NOMBRE: PAZOS CATALAN, MARIA GABRIELA

CARNET: 201146353

TELEFONO: 47321215

DOCUMENTOS : FORMULARIO, RESOLUCION, CARTA DE SOLICITUD, CUADRO, PROGRAMAS
PENDIENTE: CERTIFICACION

EQUIPARACION

NOMBRE: HERNANDEZ MATA, EVELYN MABEL

CARNET: 201047237

TELEFONO: 54661067

DOCUMENTOS : FORMULARIO, RESOLUCION, CUADRO, PROGRAMAS
PENDIENTE: CERTIFICACION

WV TRICENTENARIA
EQUIVALENCIAS

CUN

& ):i PROGRESO

NOMBRE: DE LEON GIRON, KAREN MISHEL

CARNET: 201145577

TELEFONO: 41853180

DOCUMENTOS : RESOLUCION, CERTIFICACION, CUADRO, PROGRAMAS (PENDIENTE)

PENDIENTE: VOLVER A HACER FORMULARIO Y PONERLE NOMBRE Y LOGOS A LOS PROGRAMAS

EQUIVALENCIAS

NOMBRE: LOPEZ GOMEZ, ELMA GRISELDA

CARNET: 199951181

TELEFONO: 42585308

DOCUMENTOS : RESOLUCION, CERTIFICACION, FORMULARIO, CUADRO, PROGRAMAS

PENDIENTE: EL PROGRAMA DE MATE DE PEM Y PONERLE NOMBRE Y LOGOS A LOS PROGRAMAS
EQUIVALENCIAS

NOMBRE: CRUZ VALDEZ, MARLIN ARMANDO

CARNET: 200340214

TELEFONO: 50019813

DOCUMENTOS : RESOLUCION, CERTIFICACION, FORMULARIO, CUADRO, PROGRAMAS

PENDIENTE:

PROGRAMAS CUNPROGRESO




11. FORMULARIO PARA TRAMITES ADMINISTRATIVOS

RyE)

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

FORMULARIO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

CICLO LECTIVO

Lugar y fecha CARNE

( SIN NUMERO DE

DATOS GENERALES

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE

OTROS NOMBRES

DIRECCION

DEPARTAMENTO MUNICIPIO

NUMERO DE TELEFONO NUMERO DE CELULAR

CORREOQ ELECTRONICO FECHA DE NACIMIENTO

DATOS ACADEMICOS ACTUALES (NO UTILICE CODIGOS)
UNIDAD ACADEMICA

(dia/mes/afo)

EXTENSION

CARRERA

MARQUE CON UNA X EL TRAMITE QUE DESEA REALIZAR

1. TRASLADO DE MATRICULA

(de una unidad académica a otra)

2. CARRERA SIMULTANEA

3. INGRESO COMO GRADUADO EN LA USAC

4. CAMBIODE: CARRERA . [ |PLAN ...[_ |EXTENSION

NUEVOS DATOS ACADEMICOS (NO UTILICE CODIGOS)

UNIDAD ACADEMICA

_______ [ JHOSPITAL....ccco...

J000 0ot

EXTENSION

CARRERA

J UL

11/10/2010 Firma del estudiante

Edificio de Recurses Educativos, Planta Baja, Ciudad Universitaria zona 12.
Teléfonos 24187800 al 02 www.registro.usac.edu.gt



12. FORMULARIO DE SOLICITUD DE EQUIVALENCIAS (CUNPROGRESO
2013 —CA.009)






13. FORMULARIO DE SOLICITUD DE EQUIPARACION O CONVALIDACION
(CUNPROGRESO 2013 —-CA.010)



14. TARJETA DE SALUD (SIN NUMERO DE UNIDAD DE SALUD BEU)

15. FORMULARIO DE CIERRE DE PENSUM (CUNPROGRESO 2013 -CA.013)



16. FORMATO DE EXAMENES DE CUNPROGRESO (CUNPROGRESO 2013
—CA.014)



17. FORMATO PARA ELABORACION DE PROGRAMA DE CURSO
(CUNPROGRESO 2012 —CA. 016)



18. FORMATO DE REDES CURRICULARES CUNPROGRESO 2012 —CA.

017)

19. FORMATO DE ACTA DE CURSO (CUNPROGRESO 2013 - CA.007)






20. VALES PARA SOLICITAR FOTOCOPIAS (CUNPROGRESO 2013 -CA.011)



21. VALES PARA ENTREGAR EQUIPOS AUDIOVISUALES (CUNPROGRESO
2013 —CA.012)

DOCUMENTOS DE TESORERIA



1. INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTAL

2. INFORME DE VARIACIONES DE NOMINA (SIS-05)



3. ALZAS Y BAJAS PROMOCIONES DOCENTES



4. SISTEMA GENERAL DE INGRESOS SGI-02

5. RECIBO 101-C



6. RECIBO 104-C



7. BOLETA DE DEPOSITO MONETARIO

8. SOLICITUD INDIVIDUAL DE COMBUSTIBLE V-

03
9. SOLICITUD Y RECIBO DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y/O GASTOS
CONEXOS



10. LIQUIDACION DE VIATICOS, COMBUSTIBLES Y/O GASTOS CONEXOS.









11. ACUERDO DE NOMBRAMIENTO

12. INFORME DE VIATICOS



13. PLANILLA DE PAGO DE SALARIOS POR JORNAL Y A DESTAJO. (SIC 016)



@. -":-‘,ﬁ
@ UNIVEREIDAD DE AN DARLOS DT GUATEMALA e Form: SICA6
SISTEMA INTEGRADD DE COMPRAS -

FLANILLA DE PAGO DE SALARIOS FOR JORNAL ¥ A DESTAJD

Unidiad Ejectora: CENTRO UNIVERSITARIO DE EL PROGRESO ) e e T & i S N o
DOCUMENTO PEMIENTE Mo, __ 02-2013 Partida #.1.51.1.01.0310
PLANSLLA o 022013 rewwpo e 01 AL 28 DE FEBRERG 2013,

(Cifrns Expresadas en Quetzales Qu)

DESCUENTOS

- Apetten Mot b (SRPPPPSS PR I~ oo husme | SR """:."""‘?:-:-7-" K e f ;“?‘E o

1 Comumes Az, Extan Aol iussamoe0200 | PO | 28 |0 smoo|o1sMoo|o siss|a zoiw| am 000 oo ooo o seooo|azmeeo|R 0Ny =

P [ —— D4 23601 Peo | 28 |0 eso0|Q1s0400f0 sigs|o e | ooo o o.00 o | o seoo|azmoselgigl

3 Guoritsbesr Alorico, Josés Maria 1anarEaezos [ PeoN | 28 |6 meon|o ssoo| o oiee|o  aeras|  eoe ase .00 000 |a soooe| azimeso |5 )l @:‘
¢ ULTHMA LINEA )

Totales 0 s71200)o s o s fo - |O - = Q - O 1.500.00 | © 6.331.80

Momtes:  LIC. ERWIN EMILIO GARGIA FUENTES
Degiatrs de Swmonat 660

14. PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL



15. RECIBO DE CUOTAS DE PATRONOS Y DE TRABAJADORES IMPU, IRTRA
Y TASA INTECAP.



16. CERTIFICACION DE INGRESOS Y EGRESOS AUTOFINANCIABLES



17. PLANILLA DE LIQUIDACION FONDO FIJO AUTOFINANCIABLES (SIC 012)



18. CONCILIACION BANCARIA



19. ESTADO DE CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS



20. COPIAS DE CHEQUES



21. ANOTACIONES DEL LIBRO DE BANCOS

22. PLANILLA DE LIQUIDACION DE FONDO FIJO SIC-012



23. SOLICITUD DE COMPRA SIC-001



24. VALE DE CAJA CHICA (SIC-014)



25. LIQUIDACION DE CAJA CHICA SIC-015



26. CONTRATO DE TRABAJO SIS-003



27. DECLARACION JURADA DE CARGOS UNIVERSITARIOS Y
EXTRAUNIVERSITARIOS SIC-006



28. INFORMACION DE DATOS PERSONALES






29. POLIZA DE DIARIO PARA ELABORACION DE TRANSFERENCIAS
PRESUPUESTALES



30. ORDEN DE COMPRA (SIC-007)



31. SOLICITUD DE DOCUMENTO PENDIENTE



32. LIQUIDACION DE NOMINA DE SUELDOS



33. CONTROL DE PAGOS DE PRESTAMOS DE LOS PLANILLEROS



