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I. INTRODUCCIÓN 
 

Este manual de normas y procedimientos se ha elaborado con el propósito de 

dotar al personal administrativo del Centro Universitario de El Progreso, 

CUNPROGRESO,  de un instrumento técnico que les sirva de guía y orientación 

en el desarrollo de las funciones asignadas, para que conozcan cómo, cuándo 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 carácter 

eminentemente práctico y operativo, representándose a través de diagramas de 

flujo. 

 

El documento contiene inicialmente los objetivos que se pretende alcanzar con la 

implementación del manual y las normas generales que lo rigen, determina el 

campo de aplicación del mismo en el Centro Universitario de El Progreso 

CUNPROGRESO,  se incluye la simbología utilizada para la  descripción de los 

procedimientos que incluyen: su definición, objetivos, y normas especificas; así 

también los diagramas de flujo que representan en forma gráfica la participación 

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

 

El ejercicio del trabajo diario irá determinando las mejoras que se han de 

incorporar y las enmiendas que recibirá este instrumento de auxilio a las 

actividades del diario quehacer académico. 
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II. AUTORIZACIÓN 
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III. OBJETIVOS DEL MANUAL DE NORMAS Y 
PROCEDIMIENTOS 

 
a) 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.   

 

b) Establecer los pasos a seguir para regular las actividades de los 

procedimientos que desarrolla el personal en el Centro Universitario de 

El Progreso. 

 

c) 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. 

 

d) Servir como medio de inducción y orientación al personal de nuevo 

ingreso y facilitar su incorporación a las distintas actividades que le sean 

delegadas y/o asignadas. 

 
e) 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. 

 

f) Contribuir en la ejecución correcta de las labores asignadas al personal 

y proporcionar uniformidad en el trabajo. 
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IV. NORMAS DE APLICACIÓN GENERAL 
 

a) El presente manual debe mantener una interrelación e identificación de 

los  procedimientos acorde a la estructura organizacional vigente y 

autorizada, así como lo establecido en el Manual de Organización.  

 

b) El Manual deberá contener normas y actividades a realizar por el Centro 

Universitario para contribuir al cumplimiento de sus objetivos 

establecidos y de las políticas y prioridades de las Universidad. 

 

c) Los procedimientos deben dar una proyección general de forma 

sistemática y dinámica de las actividades y secuencias en que se 

desarrollan y deberán describirse los mecanismos y medios utilizados 

(oficios, memorandos, formatos e instructivos), para el trámite de los 

asuntos respectivos. 

 
d) Todo procedimiento será analizado y validado a través de verificar la 

congruencia entre la estructura, funciones y actividades pertinentes para 

el desarrollo administrativo del Centro Universitario. 

 

e) A partir de la autorización del manual de procedimientos será 

responsabilidad del Centro Universitario, la difusión, implantación y la 

actualización permanente de dicho instrumento.     
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V. DISPOSICIONES LEGALES 
 

Manual de Organización del Centro Universitario de El Progreso, aprobado según 

Punto SÉPTIMO, inciso 7.1 del Acta 011-2013 de fecha 15 de octubre de 2013. 
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Título del procedimiento:   

1. Atención e información al público en general  respecto a las dependencias 
del Centro Universitario.  

 
  
Objetivos específicos del procedimiento 

 

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

 

Normas específicas 

 

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

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

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

d) Cada persona debe ser atendida con educación, cortesía y prontitud. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa:  Secretaria del Centro Universitario de El  
                                                                 Progreso 
Título del Procedimiento:  Atención e información al público en general  respecto a las 
dependencias del Centro Universitario.   

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: Ninguno 

 
Inicia: Encargada de Secretaria-
Recepción 
            

 
Termina: Encargada de Secretaria-Recepción  
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

1 

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

2 

 
Al presentarse el público brinda 
información referente a la carrera o 
dependencia según su interés.  
  

SECRETARIA 
DE  DIRECCION 
 

Encargada  de 
Secretaría-
Recepción 
 

3 

 
Para atender información vía telefónica, 
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 
que solicitaba. 
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de El Progreso

Nombre de la Unidad Administrativa: Secretaría de Dirección del Centro Universitario de El Progreso.
Titulo del Procedimiento: Atención e información al público en general  respecto a las dependencias del 
Centro Universitario.
Elaborado por: Katherine Vianney Casasola V. y Manolo Fernando Pérez Prado                        Página 1 de 1

Función

INICIO

se presenta puntual 
al puesto de trabajo, 
muestra interés por 
atender al público.

Al presentarse el público, 
brinda información referente 
a la carrera o dependencia, 

según su interés. 

Para atender información vía 
telefónica, verificar que se 
transfiera  a la dependencia 
que corresponda, de lo que 

puede resultar:

Atendida 
Anota en control 

interno

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 que venia a 

tratar

FINAL

NO SI
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Título del procedimiento:   

2. Recepción, trámite, redacción y envío de documentos que sean requeridos 
por la Dirección. 

 

Objetivos específicos del procedimiento 

 

a) Mantener un archivo, ágil y funcional de los Acuerdos de Dirección 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 fácil de seguir. 
 

c) Tomar nota de las instrucciones emanadas de la dirección para la  
redacción 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 
conclusión. 

 

Normas específicas 

 

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 El Progreso 

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

c) Toda documentación 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 divulgación.   
 

d) Las notas  originales recibidas deberán ser debidamente archivados. 
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e) Procurar que la correspondencia recibida tenga una debida y pronta 

respuesta.  Asimismo velar porque los documentos en elaboración sean 
concluidos.  
 

f) Mantener el archivo de documentos y correspondencia en orden y al día.  
De  ser necesario, elaborar un índice 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 
formatos usados por la USAC y que reflejen las directrices y/o contenidos 
recibidos. 

  
h) El Director será el responsable último de los contenidos, orientaciones, 

opiniones y juicios incluidos en los documentos. 
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Descripción del Procedimiento  

Nombre de la Unidad Administrativa:  Secretaría de Dirección Centro Universitario de 
                                                                 El Progreso. 

Título del Procedimiento: Recepción, trámite, redacción y envió de documentos que                                            
sean requeridos por la Dirección. 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1 

Inicia: Encargada de Secretaría  Termina: Encargado de Secretaría  

Unidad                        
Puesto  

Responsable  
Paso  
No. 

Actividad 

Encargada de 
Secretaría de 

Dirección 
1 

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

 
 

 

 

 
Director 

DIRECCIÓN  

2 
 

Recibe, revisa da instrucciones de 
respuesta a cada uno de los 
documentos,  según sea el caso, 
traslada. 

3 

 

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

Encargada de 
Secretaría de 

Dirección 
 4 Traslada para firma la correspondencia y 

documentos. 

Director 5 

 
Recibe, revisa  los documentos de lo que 
puede resultar:  
 
5.1  Está correcto, firma y traslada. 
 
5.2 No está correcto, realiza 
observaciones,  devuelve, continua paso 
# 3.    

 

Encargada de 
Secretaría de 

Dirección 
6 

  
Recibe documentos firmados, prepara el 
envío, entrega y/o archiva. 
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 Título del procedimiento:   

3. Recepción y atención de llamadas telefónicas y entrantes al Centro 
Universitario de El  Progreso de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 
 

Objetivos específicos del procedimiento 
 

a) Mantener una actitud positiva de atención a las llamadas telefónicas 
entrantes en el horario usual de atención al público.  
 

b)  Transferir las llamadas telefónicas, 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 número y destinatario.    
 
Normas específicas 
 

a) La Secretaria Recepcionista será la responsable de atender tanto al público 
que visita las oficinas de CUNPROGRESO como a quienes lo hacen vía 
telefónica. 
 

b) Es responsabilidad de la encargada de Secretaría que las llamadas 
telefónicas entrantes sean debidamente atendidas y transferidas a la 
dependencia solicitada. 
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Descripción del Procedimiento 

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

Título del Procedimiento : Recepción y atención de llamadas telefónicas y entrantes al 
Centro Universitario de El  Progreso de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 

 
Hoja No. 1 de 1 

 
No. de Formas: Ninguna 

Inicia   Secretaria Recepcionista  Termina: Secretaria Recepcionista  

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

1 
Recibe llamada entrante, requiere alguna 
información de la dependencia nombre 
del funcionario que se desee comunicar. 

2 

Conoce el motivo de la llamada y 
transfiere, de lo que puede resultar: 
 
2.1 SI. Indica nombre de la dependencia 
o nombre del funcionario, transfiere 
llamada. 
 
2.2 Si no conoce nombre de la 
dependencia o funcionario pregunta el 
número de la llamada para informar a 
quien corresponda, así como asegurarse 
que la persona que llama indicarle 
cuando puede encontrarla. 

Secretaría Secretaria 
Recepcionista 

3 
Llevar control escrito de las llamadas 
salientes que  le sean requeridas.  
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Título del procedimiento:   

4. Manejo y control de agenda del Director. 
 
Objetivos específicos del procedimiento 
 

a) Conocer  la agenda del Director de CUNPROGRESO para apoyarle con 
recordatorios, así como encontrar los espacios para incluir a las personas 
que deba atender. 
 

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

c) Informar a terceros de los días y horas de atención al público por parte de la 
Dirección.   
 

Normas específicas 
 

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

b) Mantener frecuente y fluida comunicación con la Dirección para estar al día 
con la agenda del Director. 
 

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

d) Velar porque el Director atienda los compromisos contraídos con 
anterioridad, mediante recordatorios y memorándums. 
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Descripción del Procedimiento  

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

Título del Procedimiento: Manejo y control de agenda del Director. 
 
Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: Ninguna 

Inicia: Encargado de Secretaría  Termina: Encargado de Secretaría  

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

DIRECCIÓN DE 
CUNPROGRESO Director 1 

Informa a la encargada de la Secretaría 
los compromisos contraídos con debida 
anticipación a convenir. 

2 
Anota en hojas de control días y horarios 
en que puede atender citas o entrevistas. 

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

4 
Avisa al director  los compromisos 
contraídos con anterioridad, mediante 
recordatorios y memorándums. 

SECRETARÍA Encargada de 
Secretaría 

5 
Posteriormente lleva un registro de 
personas y puntos a tratar cuando 
tengan relevancia oficial. 
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Título del procedimiento:   

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

 

Objetivos específicos del procedimiento 

 

a) Ser un apoyo a los procesos  de comunicación entre CUNPROGRESO y 

otras entidades. 

b)  Colaborar con otras dependencias cuando sea necesario para optimizar la 

labor de CUNPROGRESO. 

c) Agilizar las comunicaciones y relaciones entre la Dirección y las 

dependencias de CUNPROGRESO. 

 

Normas específicas 

 

a) Cualquier funcionario o trabajador de CUNPROGRESO que tenga algún 

asunto que tratar con la Dirección deberá hacerlo solicitando ser atendido 

por medio de la Secretaría de Dirección. 

 

b) Cualquier documento que requiera la firma de Dirección, deberá ser 

conducido por medio de la Secretaría de Dirección.   
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Descripción del Procedimiento  

Nombre de la Unidad Administrativa :   Secretaría de Dirección del Centro Universi- 
                                                                   tario de El Progreso  

Título del Procedimiento : Apoyo a requerimientos y correspondencia de otras                                            
dependencias de CUNPROGRESO. 
Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: Ninguna 

 
Inicia: Encargada de Secretaría  

 
Termina: Encargado de Secretaría  
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Solicitante 
1 
 

Se presenta a secretaría solicita apoyo y 
requiere información relacionado con 
entrevista o firma de documentos. 

2 Según información consultada, resuelve 
de la siguiente manera: 
 
a. Firma de documentos por parte de la 
dirección. Continua paso 3. 
 
b. Entrevista con la dirección 
relacionada con el trabajo. Continua 
paso 4. 
 

3  
Recibe documentos, obtiene firma y 
entrega a la persona solicitada. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Secretaría de 
Dirección 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Encargada de 
Secretaría 

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 día. 
 
4.2 Si no entrevista, se solicita algún 
número de teléfono donde avisarle 
cuando en agenda exista espacio para 
atenderle.  
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario de El Progreso

Nombre de la Unidad Administrativa: Secretaria de Dirección 
Titulo de Procedimiento: Apoyo a requerimientos y correspondencia de otras dependencias de 
CUNPROGRESO.
Elaborado por: Katherine Vianney Casasola V. y Manolo Fernando Pérez Prado                        Página 1 de 1

SecretariaSolicitante

INICIO

Se presenta a secretaría 
solicita apoyo y requiere 

información relacionado con 
entrevista o firma de 

documentos

Según información 
consultada, resuelve 

de la siguiente 
manera:

Gestion
Firma de 

Documentos
Entrevista

Recibe documentos, 
obtiene firma y 

entrega a la persona 
solicitada

Revisa, consulta 
agenda y director si 
puede atender a la 

persona solicitante o 
trabajador, de lo que 

puede resultar:

Entrevista

SI NO

Si entrevista, anotar 
nombre completo, 

hora, fecha e 
informa presentarse 

ese día

Si no entrevista, se 
solicita algún 

número de teléfono 
donde avisarle 

cuando en agenda 
exista espacio para 

atenderle

FIN
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Título del procedimiento:   

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

 

Objetivos específicos del Procedimiento 

 

a) Apoyar a los docentes y coordinadores de Carrera de CUNPROGRESO en 

servicios de telefonía, elaboración de cartas, oficios y circulares, cuando lo 

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

 

b) Colaborar con los Coordinadores de Carreras  de CUNPROGRESO 

buscando hacer eficiente su labor docente.  

 

Normas específicas 

 

a)  Este procedimiento se basa en las instrucciones emanadas de la Dirección 

de CUNPROGRESO. 

 

b) La encargada de Secretaría de Dirección, apoyará el trabajo de las demás 

dependencias de CUNPROGRESO, buscando que   los servicios del 

Centro sean eficientes. 

 

c) La encargada de Secretaría de Dirección, priorizará el trabajo propio de la 

Dirección e instrucciones recibidas. 
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Descripción del Procedimiento  

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

Título 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 Secretaría  

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Docentes o 
Coordinadores 
de Carrera 

1 

Se presenta a Secretaría, solicita se le 
apoye para realizar impresiones o afinar 
algún  documento, o para ser incluidos 
en agenda para entrevistarse con el 
Director. 

Encargada de 
Secretaría 
 

2 

Recibe documentación e información de 
lo que puede resultar: 
 
2.1 Si es de Impresión o corrección de  

documentos, corrige, imprime y  
devuelve, continúa paso No. 3. 

 
2.2 Si es entrevista, consulta agenda 

del director, de lo que puede 
resultar: 

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

2.2.2 Si hay evento en agenda, deja 
           mensaje con secretaría y posterior 
           mente informa a Director. 
 

3 
Recibe documento corregido e impreso. 

CUNPROGRESO 
 

Docentes o 
Coordinadores 
de Carrera 
 4 

Se presenta a entrevista con el Director.  
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Nombre de la Unidad Administrativa:   Secretaría del Centro Universitario 
                                                            de El Progreso                                 
Título del procedimiento:  Apoyo a docentes y coordinadores de Carrera 
de CUNPROGRESO  relacionado a correspondencia y servicios con su 
labor docente. 

Hoja No. 2 de 2 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso  
No. Actividad 

CUNPROGRESO 
 

Encargada de 
Secretaría 

 

5 

Posteriormente colabora con los 
coordinadores de Carrera en realizar 
llamadas, elaborar documentos varios de 
correspondencia, participa en reuniones 
de trabajo así como levantar actas 
cuando sea requerido.  
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de El Progreso

Nombre de la Unidad Administrativa: Secretaría de Dirección del Centro Universitario de El Progreso
Titulo de Procedimiento: Apoyo a docentes y coordinadores de Carrera de CUNPROGRESO  relacionado a 
correspondencia y servicios con su labor docente.
Elaboró: Katherine Vianney Casasola V. y Manolo Fernando Pérez Prado                                                   Página 1 de 1

Docente o Coordinador 

Carrera
Encargado de Secretaría

INICIO

Se presenta a Secretaría, 
solicita se le apoye para 

realizar impresiones o afinar 
algún  documento, o para ser 

incluidos en agenda para 
entrevistarse con el Director.

Recibe 
documentación e 
información de lo 
que puede resultar:

Gestión

Si es entrevista, 
consulta agenda del 
director, de lo que 

puede resultar:

Si es de Impresión o 
corrección de  
documentos, 

corrige, imprime y  
devuelve.

Consultar evento

NO SI

Si hay evento en agenda, 
deja mensaje con 

secretaría y posterior
mente informa a Director.

Si no hay evento 
agendado anota nombre, 

día, fecha, hora.

FINAL

Recibe documento 
corregido e impreso.

Se presenta a 
entrevista con el 

Director. 

Posteriormente colabora con los 
coordinadores de Carrera en realizar 

llamadas, elaborar documentos varios de 
correspondencia, participa en reuniones de 
trabajo así como levantar actas cuando sea 

requerido. 
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Título del procedimiento:   

7. Apoyo a la Dirección para representar al Centro Universitario con 

instituciones, organismos y sociedad civil 

 

Objetivos específicos del Procedimiento 

 

a) Participar en reuniones, entrevistas y/o visitas cuando sean requeridas o 

designadas por la Dirección en su representación, para aprovechar mejor 

las instancias de coordinación, colaboración y apoyos, de CUNPROGRESO 

con otras instancias como organismos gubernamentales, instituciones 

privadas o de la sociedad civil. 

 

b) Representar a la Dirección cuando sea designada en eventos específicos, 

elaborando el respectivo informe. 

 

Normas específicas 

 

a) Este procedimiento se basa en las instrucciones emanadas de la Dirección 

de CUNPROGRESO. 

 

b) La encargada de la Secretaría de Dirección representará a la Dirección de 

CUNPROGRESO, siguiendo en todo momento las instrucciones que se le 

asignen para cada ocasión. 

 

c) Al concluir el evento en que haya participado como representante de la 

Dirección de CUNPROGRESO,  deberá elaborar y presentar, por escrito, el 

informe respectivo. 
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Descripción del Procedimiento  

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

Título del Procedimiento : Apoyo a la Dirección para representar al Centro Universitario con 
instituciones, organismos y sociedad civil. 
 
Hoja No.1 de 1 No. de Formas: Ninguna 

Inicia: Encargada de Secretaria  Termina: Encargada  de Secretaría  
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

1 

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

2 

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

3 

Posteriormente se presenta a la Dirección, 
informa vía verbal de lo acontecido en la 
actividad así como presenta informe por 
escrito. 

Secretaría de 
CUNPROGRESO 

Encargada 
Secretaría 

4 
Archiva copia del informe. 
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Título del procedimiento:   

8. Redacción de actas o ayudas de memoria en reuniones de trabajo 
designadas por Dirección. 

 
Objetivos específicos del procedimiento 

 

a)  Que la Dirección 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 específicas 

 

a) Este procedimiento se basa en las instrucciones emanadas de la Dirección 

de CUNPROGRESO. 

 

b) La encargada de Secretaría será la responsable de redactar las actas y 

ayudas de memoria, así como de entregarlas a quien corresponda y 

archivarlas debidamente. 

 

c) La encargada de Secretaría será la responsable de prever que la atención 

al público no se interrumpa cuando sea requerida para participar en alguna 

reunión de trabajo. 
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Descripción del Procedimiento  

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

Título del Procedimiento : Redacción de actas o ayudas de memoria en reuniones de 
trabajo designadas por Dirección. 
Hoja No. 1  de 1 No. de Formas: Ninguna 

Inicia: Encargada de Secretaría  Termina: Encargada de Secretaría  

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

1 

Asiste a las reuniones de trabajo 
organizadas y /o avaladas por la Dirección, 
en el cual levanta actas o ayudas de 
memoria, según sea el caso.  Si surgieran 
otras tareas que se le encarguen a la titular 
del área de secretaría, deberá asumirlas  y 
ejecutarlas debidamente. 

2 

Simultáneamente concluye las reuniones de 
trabajo, presenta actas y obtiene firmas 
correspondientes de los asistentes a las 
reuniones.  

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

SECRETARÍA Encargada 
Secretaría 

4 Procede a archivar copias de las actas como 
de las ayudas de memoria. 
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 Título del procedimiento:   

9. Recepción, clasificación y  archivo de documentos que ingresan a la 
Dirección. 

 
Objetivos específicos del procedimiento 
 

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

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

c) Definir un sistema sencillo y ágil de archivo. 
 

d) Asegurar que cada documento que requiera ser conservado sea 
debidamente guardado y sea fácil su recuperación cuando se requiera. 

 
Normas específicas 
 

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

b) Cada documento que ingresa por secretaría y que tiene por destinatario 
alguna dependencia de CUNPROGRESO, deberá guardarse copia en el 
archivo de secretaría. 
 

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

 
d) Los documentos deberán estar ordenados de tal manera que cuando se 

necesite alguno de ellos, sea fácil y rápida su ubicación. 
 

e) La correspondencia recibida considerada poco relevante, se eliminará  del 
archivo cada tres años. 
 

f) La correspondencia oficial, oficios, dictámenes, acuerdos, etc. se guardará 
en el archivo por siete años. 
 

g) Los documentos elaborados por CUNPROGRESO se guardarán en el archivo por 
siete años. 
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Descripción del Procedimiento  

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

Título del Procedimiento:  Recepción, clasificación y  archivo de documentos que ingresan a la 
Dirección. 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: Ninguna 

Inicia: Encargada de Secretaria  Termina: Encargada de Secretaría  
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

1 

Cada documento que ingrese por secretaría 
o que posteriormente le sea entregado a la 
encargada del área de Secretaría, se 
clasifica por dependencia, año y número de 
referencia. 

2 

Posteriormente, el documento que se 
elabore en Secretaría, reproducirá una 
copia, la cual se archivará según lo indicado 
en el paso anterior. 

Secretaría Encargada de 
Secretaría 

3 

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

10. Apoyo protocolario de actividades especiales del Centro Universitario de El 

Progreso por el personal administrativo. 

 

Objetivos específicos 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 realización de actividades extraordinarias para construir un 

ambiente solidario, así como la integración del personal de 

CUNPROGRESO. 

 

Normas específicas 

 

a) El presente procedimiento se basa en los lineamientos  generales indicados 

por la Dirección de CUNPROGRESO. 

 

b) Las actividades especiales o protocolarias son eventos que involucran a 

más de una dependencia administrativa, por lo que se requiere el concurso 

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

 

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 diseñan, planifican y evalúan con 

participación y liderazgo de la Dirección de CUNPROGRESO. 
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Descripción del Procedimiento 

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

Título del Procedimiento: Apoyo protocolario de actividades especiales del Centro 
Universitario de El Progreso por el personal administrativo. 
Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: Ninguna 

Inicia: Director  Termina: Encargada de Secretaría  
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Dirección Director 1 

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

2 

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. CUNPROGRESO Personas 

Designadas 

3 

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

Encargada de 
Secretaría 4 

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

Dirección 

Encargada de 
Secretaría 5 

Al concluir el mismo reportar lo 
relacionado por escrito al Director en 
original y copia. 
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CONTROL ACADEMICO 
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Título del procedimiento:   

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

 

Objetivos específicos del procedimiento 

 

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

y público en general. 

 

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

Universitario de El Progreso. 

           

Normas específicas 

 

a) Los trifoliares de información de las carreras e inscripciones deben llevar el 

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

 

b) La solicitud de compra para la reproducción de ejemplares de trifoliares, 

deberá ir firmada y sellada por el Coordinador Académico y el Director. 

 

c) Los encargados de Control Académico deben elaborar la presentación  en 

Power Point la promoción de carreras, el cual debe tener el visto bueno del 

Coordinador Académico.  

 

d) El Coordinador Académico, deberá autorizar la reproducción de los volantes 

informativos y promocionales de las fechas de evaluaciones para primer 

ingreso. 

 

e) El Encargado de Control  Académico, será responsable de que la 

divulgación de las carreras del Centro Universitario de El Progreso se 

realice en tiempo. (Ver formato No. 3). 
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Descripción del Procedimiento 

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

Título del Procedimiento:  Divulgación 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  

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

1 
Solicita por vía telefónica, a los Centros 
Educativos de Nivel Medio, un espacio, para 
dar una charla informativa.  Control 

Académico 

Encargado de 
Control 
Académico 

2 

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

Coordinador  
Académico 
 

3 

Recibe y revisa, de lo que puede resultar:  
3.1  Si esta correcto, da visto bueno y 
traslada a la Dirección para aprobación final. 
Continua paso 4. 
3.2 Caso contrario, devuelve a Encargado de 
Control Académico para correcciones. 

4 

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

5 
Posteriormente reproduce trifoliares con el  
operador de Reproducción de Materiales, 
imprime. 

CUNPROGRESO 

Tesorería  

6 Entrega el trabajo concluido, traslada. 

7 
Recibe los trifoliares para iniciar el 
proceso de divulgación de las carreras 
del CUNPROGRESO. 

Control 
Académico 

Encargado de 
Control 
Académico 

8 
Planifica fecha para charla, así como 
prepara material. 
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Nombre de la Unidad Administrativa:  Control  Académico 
                                                                 –CUNPROGRESO- 
Título del Procedimiento:  Divulgación de Carreras que se 
imparten en el Centro Universitario de El Progreso. 

   Hoja No. 2 de 2 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

9 
Solicita por medio de nota charla 
informativa para graduandos. Control   

Académico 
 

Encargado de 
Control 
Académico 
 

10 

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

Coordinación 
Académica 

Coordinador  
Académico 

11 

Recibe  el CD o USB y revisa contenido, 
de lo que puede resultar: 
 
11.1 Si está correcta, da visto bueno, 

continua paso 12. 
11.2 Si no esta correcto devuelve a 

Encargado de Control Académico 
para correcciones. 

 

12 Recibe presentación con visto bueno. 
Encargado de 
Control 
Académico 
 

13 

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

14 Recibe carta, firma con visto bueno 

Coordinador 
Académico 

15 
 

 

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

Control 
Académico 
 
 
 
 

Encargado  de 
Control 
Académico 
 
 

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

Nombre de la Unidad Administrativa: Control Académico 
Titulo de Procedimiento: Divulgación de carreras que se imparten en el Centro Universitario de El Progreso.
Elaborado por: Alfonso R. Gramajo García y Manolo Fernando Pérez Prado                                                                              Página 1 de 2

TesoreríaCoordinador AcadémicoEncargado de Control Académico

INICIO

Solicita por vía telefónica, a los Centros 
Educativos de Nivel Medio, un espacio, 

para dar una charla informativa. 

Elabora  trifoliares con información 
general de las carreras  y  el proceso de 
ingreso a la Universidad y traslada a 

Coordinador Académico.

Recibe y revisa, de lo 
que puede resultar: 

Caso contrario, 
devuelve a 

Encargado de 
Control Académico 
para correcciones.

Si esta correcto, da 
visto bueno y 
traslada a la 

Dirección para 
aprobación final.

Recibe trifoliares originales,  
elabora la solicitud de compra y 

solicita  firmas y sellos a 
Coordinador Académico y 

Director,  para la reproducción de 
los ejemplares. 

Posteriormente reproduce 
trifoliares con el  operador de 
Reproducción de Materiales, 

imprime.

Entrega el trabajo concluido, 
traslada.

Recibe los trifoliares para 
iniciar el proceso de 

divulgación de las carreras 
del CUNPROGRESO.
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Título del procedimiento: 

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

 
Objetivos específicos del procedimiento 
 

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

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

 
Normas específicas 
 

a) Los trifoliares, deberán 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 podrán hacerlo si no 
realizan la prueba de Orientación Vocacional, así como alcanzar los 
resultados satisfactorios de las pruebas de conocimientos básicos y 
conocimientos específicos.  
 

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

 
d) Cada estudiante debe realizarse un examen médico en el Centro 

Universitario de El Progreso, para conocer su estado de salud físico y 
mental  como requisito para poder ingresar al Centro, de acuerdo al 
artículo 18.5 del Capítulo IV del Reglamento de Administración Estudiantil 
de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 

 
e) El Director de CUNPROGRESO, será el responsable de brindar una cordial 

y amable atención a los estudiantes que desean ingresar al Centro 
Universitario de El Progreso. 
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Descripción del Procedimiento 

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

Título del Procedimiento: Información 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 

Estudiante 1 

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

2 

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

3 
Informa al estudiante de las diferentes 
carreras a su disposición en el Centro. 

Encargado de 
Control 
Académico  

4 
Entrega al estudiante trifoliares que 
contienen información detallada de las 
carreras. 

Estudiante 5 
Da a conocer las inquietudes o dudas que 
tiene. 

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

Control 
Académico 

Encargados de 
Control 
Académico 

6 

Asesora al estudiante para generar orden de 
pago para Prueba de Orientación 
Vocacional, así como llenado de la Ficha de 
Inscripción para ingresar al sistema y 
entregar la Constancia para la respectiva 
Prueba, aclarando la fecha y hora de 
realización. 

Control 
Académico 

Coordinador 
Control 
Académico 

7 
Gestiona ante Registro y Estadística fechas 
para realización de Pruebas de 
conocimientos básicos. 
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Nombre de la Unidad Administrativa: Control Académico del 
                                                   Centro Universitario de El Progreso 
Título del Procedimiento: Información 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 

8 

Elabora listados de asignación para las 
pruebas de conocimientos básicos, según 
fechas establecidas por Registro y 
Estadística. 

9 

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

10 
Ordena y prepara envío de materiales de las 
pruebas de conocimientos básicos. 

11 
Simultáneamente gestiona ante Registro y 
Estadística fechas para realización de 
Pruebas específicas. 

12 
Realiza las Pruebas de Conocimientos 
Básicos, respectiva por los medios al 
alcance. 

13 
Elabora listados de asignación para las 
pruebas específicas, según fechas 
establecidas por Registro y Estadística. 

Encargado 
Control 
Académico 
 

14 
Prepara y envía listados con resultados de 
pruebas específicas a Registro y Estadística. 

15 
Gestiona ante el área de salud, fechas para 
examen medico a estudiantes de primer 
ingreso. 

Control 
Académico 

Coordinador 
Control 
Académico 
 16 

Vela por la realización del examen médico a 
estudiantes de primer ingreso y envía 
listados a la Central. 
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Título del procedimiento:   

3. Solicitud de fechas para la asignación de Orientación Vocacional por la 
División de Bienestar Estudiantil de la USAC, pruebas de conocimientos 
básicos por SUN y pruebas específicas. 

 

Objetivos específicos del procedimiento 

 

a) Obtener las pruebas de orientación de acuerdo al número de estudiantes 

asignados. 

 

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

 

Normas específicas 

 

a) El Encargado de Control Académico del Centro Universitario de El 

Progreso, debe elaborar las listas de asignación para orientación vocacional  

8 días antes del examen, para  que el Encargado de la Sección de 

Orientación 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 realización de las pruebas de 

Orientación vocacional. 

 

c) Es  responsabilidad del Encargado de Control Académico coordinar con 

Registro y Estadística 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 Específicas. 
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Descripción del Procedimiento 

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

Título del Procedimiento: Solicitud de fechas para la asignación de Orientación 
Vocacional por la División de Bienestar Estudiantil de la USAC, pruebas de 
conocimientos básicos por SUN y pruebas específicas. 
Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: Ninguna 

Inicia: Encargado de Control 
Académico  

Termina: Coordinador Académico  

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Encargado de 
Control  Académico  

1 

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

2 
Coordina con delegados del SUN fechas y 
horarios para realización de las pruebas y 
las entrevistas. 

3 

Coordina con encargados de Control 
Académico la atención a estudiantes para 
asignación de pruebas de conocimientos 
básicos. 

4 
Coordina con Registro y Estadística  para 
la obtención de Pruebas de conocimientos 
Básicos y fechas de realización.  

5 
Supervisa la realización de las pruebas de 
conocimientos básicos.  

6 
Asegura la devolución de los materiales 
usados en la realización de las pruebas de 
conocimientos básicos. 

7 
Coordina con los coordinadores de 
Carreras la entrega de Pruebas 
Específicas. 

8 
Asegura la realización de las pruebas 
específicas, 

Control  
Académico 

Coordinador 
Académico 

9 

Elabora listas de estudiantes que 
aprobaron  pruebas específicas y 
posteriormente remite a Registro y 
Estadística.  
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 Título del procedimiento:   

4. Solicitud, trámite e inscripción a estudiantes de primer ingreso. 

 

Objetivos específicos del procedimiento 

 

Asegurar un proceso de inscripción, transparente, fácil, seguro y definitivo 

para los estudiantes de primer ingreso. 

 

Normas específicas 

 

a) Los lineamientos del procedimiento son establecidos por la Dirección del 

Centro Universitario de El Progreso de la USAC. 

 

b) El Encargado de Control Académico  será el responsable de resguardar la 

integridad y confidencialidad del manejo de los documentos en el proceso 

de inscripción, así como velar por la seguridad y legalidad de los mismos. 

 

c) Será 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 Estadística en el campus central. 
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Descripción del Procedimiento 

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

Título del Procedimiento: Solicitud, trámite e inscripción a estudiantes de primer 
ingreso. 

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: Ninguna 

Inicia: Estudiante Termina: Encargado de Control Académico  

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

1 

Al finalizar las pruebas de conocimientos 
específicos, recibe trifoliar con información 
del proceso de inscripción y listado de 
documentos que necesita preparar. ESTUDIANTE 

2 
Se presenta posteriormente a Control 
Académico y solicita fecha, hora y lugar para 
inscribirse en CUNPROGRESO. 

3 
Se presenta el día de la inscripción, entrega 
la papelería correspondiente. 

4 
 

Recibe los documentos, integra expediente, 
de lo que puede resultar: 
4.1 Si cumple requisitos, coteja contra 
originales título, documentos con las firmas 
correspondientes, fotostática, entre otros, 
elabora orden de pago, continua paso 5. 
4.2 Si no cumple con los requisitos, devuelve 
documentos a estudiantes.  

Encargado de 
Control 
Académico 

5 

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

Control 
Académico 

 Estudiante 6 

Estudiante recibe orden de pago, realiza 
gestión en el banco y regresa a Control 
Académico a entregar recibo de banco y 
codo de orden de pago. 
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Nombre de la Unidad Administrativa:  Control Académico del 
                                                         Centro Universitario de El Progreso. 
Título del Procedimiento: Solicitud, tramite e inscripción a estudiantes 
de primer ingreso. 

Página 2 de 2 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

7 

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

8 

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

9 

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

Control 
Académico 

   
Encargado de  
  Control   
  Académico 

10 
Espera que le devuelvan de RyE, los recibos 
de banco y codos y los entrega a 
estudiantes. 

 
 



58 

 



59 

 

 Título del procedimiento:   

5. Ingreso, registro y control de certificación de cursos de cada estudiante por 
carrera según reportes de los catedráticos. 

 
Objetivos específicos del procedimiento 
 

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

b) Brindar un servicio eficiente y ágil 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 información objetiva. 

 
Normas específicas 
 

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

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

c) El encargado de Control Académico brindará el apoyo que los estudiantes 
requieran según las normas establecidas. 
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Descripción del Procedimiento 

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

Título del Procedimiento: Ingreso, registro y control de certificación de cursos de cada 
estudiante por carrera según reportes de los catedráticos. 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: Ninguna 

Inicia: Coordinador Académico  Termina: Encargado de Control Académico  

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

1 
Al inicio del semestre los estudiantes 
llenaran las boletas de asignación de cursos. 

2 

Los catedráticos elaboran y entregan a 
tiempo la información requerida para 
mantener vigente el sistema de Control 
Académico, según calendario. 

 
3 
 

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

CUNPROGRESO 
Coordinador 
Académico 

4 

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

5 
Ingresa en la base de datos del sistema, la 
información relacionada con los estudiantes, 
proporcionada por los docentes. 

6 
Elabora las certificaciones de cursos 
requeridas por los estudiantes, según las 
normas establecidas. 

7 
Posteriormente elabora los reportes 
requeridos tanto por el coordinador 
académico como por la Dirección. 

8 

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

Coordinación 
Académica 
 

Encargado de 
Control 
Académico 
 

9 
Elabora reportes de estudiantes que 
necesitan recuperar cursos, para planificar 
escuela de vacaciones. 
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Título del procedimiento:   

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

 
Objetivos específicos del procedimiento 
 
Proveer un servicio eficiente de los diferentes trámites administrativos en el Centro 
Universitario de El Progreso con la información para cada caso y asegurando sus 
seguimiento, por medio de controles internos hasta su resolución respectiva.  
 
Normas específicas 
 

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

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

c) Se velará porque cada caso sea resuelto en el tiempo prudencial y en todo 
caso se mantendrá informado al estudiante sobre el proceso de su caso. 
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Descripción del Procedimiento 

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

Título del Procedimiento: Solicitud y registro de trámites administrativos que le sean 
requeridos por los estudiantes. 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: Dos 
Inicia: Estudiante  Termina: Encargados de Control Académico  

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Estudiante  
   1 

Se presenta y requiere información sobre 
trámites administrativos que desea realizar. 

   2 
Brinda información clara y completa sobre los 
requerimientos administrativos para la 
realización del trámite requerido. 

   3 
Entrega formularios necesarios y orienta sobre 
cómo llenarlos y tiempo de entrega y posible 
resolución. 

 
  4 
 

Procede a preparar los expedientes según el 
trámite, administrativo que corresponde así 
como elaborar los listados de presentación a la 
instancia, con copia para  firma de entrega. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
CUNPROGRESO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Encargados 
de Control 
Académico 

 
   5 
 

Revisa periódicamente el archivo de 
expedientes para determinar que expedientes 
están pendientes de resolución o de 
seguimiento, de lo que puede resultar: 
5.1  
5.2 Si resolución, verificar en el sistema de 

control académico y emite constancia. 
5.3 No resolución, falta de requisitos, cumplir 

con requerimiento para continuar trámite 
administrativo, devuelve. 

6 Recibe constancia, firma de recibido y 
devuelve copia. 

 
 

Estudiante 

 

7 Entregar reportes que sean requeridos por la 
autoridad superior. 
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Título del procedimiento:   

7. Promoción y divulgación del examen de salud para estudiantes de primer 
ingreso. 

 
Objetivos específicos 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 específicas 
 

a) El Encargado de Control Académico del Centro Universitario de El 
Progreso, deberá cumplir con los requerimientos de la Unidad de Salud, de 
la División 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, será responsabilidad del Encargado de 
Control Académico.  
 

c) El Encargado de Control Académico será responsable de la publicación de 
dónde, cuándo y para qué es el examen de salud.  
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Descripción del Procedimiento 

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

Título del Procedimiento: Promoción y divulgación del examen de salud para 
estudiantes de primer ingreso. 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: Ninguna 

Inicia: Encargado de Control 
Académico  

Termina: Encargado de Control Académico  

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

1 

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

2 

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

3 
Recalca obligatoriedad, por ser parte de los 
requisitos de inscripción en el segundo año.   

Control 
Académico 

Encargado de 
Control  
Académico 

4 

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

5 
Recibe nota de solicitud e informa las aulas 
que pueden ser utilizadas a Encargado de 
Control Académico Coordinación 

Académica 
Coordinador 
Académico 

6 
Al transcurrir el tiempo proporciona el equipo 
audiovisual a Encargado de Bienestar 
Estudiantil. 

7 
Recibe el equipo, revisa que esté en buenas 
condiciones. Control 

Académico 

Encargado de 
Control 
Académico 8 

Informa a los estudiantes a través de los 
afiches y verbalmente, para que se realicen 
el examen de salud. 
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Título del procedimiento:   

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

CUNPROGRESO. 

 

Objetivos específicos del procedimiento 

 

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

b) Promover una imagen de equipo de trabajo de CUNPROGRESO capaz, 

comprometido e integrado 

c) Propiciar la sistematización de los eventos especiales. 

d) Alcanzar el más alto porcentaje de realización y éxito en las actividades 

planificadas. 

 

Normas específicas 

 

a) Cumplir con los lineamientos establecidos en este procedimiento por la 

Dirección del Centro Universitario de El Progreso de la USAC. 

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

CUNPROGRESO 
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Descripción del Procedimiento 

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

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

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: Ninguna 

Inicia: Encargado de Control 
Académico  

Termina: Encargado de Control Académico  

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No.  

Actividad 

1 
Asiste a reunión convocada por 
autoridades académicas del 
CUNPROGRESO. 

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

3 
Posteriormente organiza para ejecutar 
las tareas asignadas, en el día, lugar y 
horario. 

4 
 

Coordina con el resto del personal el 
uniforme  a usar ese día. 

       5 
 

Designa líderes de grupo para facilitar la 
coordinación entre equipos. 

Control 
Académico 

 

 
Encargado de  

Control 
Académico 

 
 

       6 
 

Al transcurrir el tiempo promueve la 
realización de la evaluación de la 
actividad. 
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TESORERÍA 
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Título del procedimiento:   

1. Elaboración del informe de ejecución presupuestal. 
 

Objetivos específicos del Procedimiento 

 

a) Definir los pasos necesarios para la elaboración del informe de ejecución 

presupuestaria del Centro Universitario de El Progreso. 

 

b) 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 específicas 

 

a) El informe de ejecución presupuestaria del Centro Universitario de El 

Progreso  -CUNPROGRESO-  será elaborado por el Tesorero, quien 

certificará el mismo mediante firma y sello correspondiente a un periodo de 

tiempo determinado. 

b) En los primeros cinco días hábiles del mes siguiente, presentara el informe 

al Departamento de Presupuesto en vía electrónica. 

c) El Director del Centro Universitario de El Progreso  -CUNPROGRESO-  

será responsable de dar visto bueno al informe de ejecución presupuestaria 

a través de firma y sello. 

d) El Tesorero será responsable de ingresar la operación de todos los gastos 

al sistema de control presupuestal. 
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Descripción del Procedimiento 
Nombre de la Unidad Administrativa:  Tesorería del Centro Universitario de El 
Progreso 
Titulo del Procedimiento:   Elaboración del informe de ejecución presupuestal 
Hoja  1 de 1   No. de Formas  : Ninguno 

Inicia:  Tesorero  Termina:  Tesorero  

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

 
1 

Recibe la documentación de: órdenes de 
compra, solicitudes de almacén, documento 
pendiente, fondo fijo, caja chica y nomina de 
sueldos, realiza cálculos matemáticos, anota 
en el documento. 

 
2 

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

 
3 

Digita la partida presupuestal, el número de 
documento, la fecha, descripción y el monto 
de lo gastado y así sucesivamente renglón 
por renglón hasta concluir. 

 
  4 

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

 
 
 
 
 
 

Tesorería  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
    Tesorero 

   
  5 

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

 
Dirección  

 
     Director 

 
  6 

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

 
  
  7 

Recibe y envía la ejecución presupuestal 
mensualmente, en los primeros cinco días 
hábiles del mes siguiente, con la referencia 
correspondiente al departamento de 
Presupuesto y Auditoria Interna.  

 
 
 
Tesorería  

 
 
 
   Tesorero 

 
  8 

Archiva expediente que contiene copia de 
ejecución presupuestal y referencia. 
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 Título del procedimiento:   

2. Solicitud, trámite y autorización de transferencias presupuestales a  

Coordinadores de Carrera. 

 

Objetivos específicos del procedimiento 

 

a) Efectuar transferencias por el funcionamiento del Centro Universitario de El 

Progreso 

b) Disponer de los fondos requeridos para la realización de las actividades de 

cada carrera y personal administrativo. 

 

Normas Específicas 

 

a) El Tesorero será 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 será el 

que autorice la transferencia presupuestal y elabore póliza de diario. 

 

c) Será responsabilidad del Tesorero informar a la Dirección del Centro 

Universitario  del cambio en el Presupuesto. 
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Descripción del Procedimiento 
Nombre de la Unidad Administrativa:   Tesorería del Centro Universitario de El 
Progreso 
Título del Procedimiento:  Solicitud, trámite y autorización de transferencias 
presupuestales a Coordinadores de Carrera. 
Hoja  1 de 1   No. de Formas   
Inicia:  Tesorero  Termina: Tesorero  

Unidad Puesto Responsable Paso 
No. 

Actividad 

 
Director y Coordinadores de 

carrera 

 
1 

Envía a Tesorería la solicitud 
de transferencia de fondos 
según sus necesidades o 
plan operativo. 

 
 
 
 
2 

Recibe y revisa solicitud de 
transferencia, de lo que 
puede resultar: 
 
2.1 Si se puede transferir, 

realiza la transferencia 
en sistema SIIF. 
Continua paso 3. 

 
2.2 Caso contrario, devuelve 

solicitud indicando que 
no procede por algún 
motivo. 

 
 
 
3 

Adjunta transferencia de lo 
solicitado y envía al 
Profesional del Departamento 
de Presupuesto el trámite de 
transferencia para su 
aprobación. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Tesorería  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Tesorero 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 

Posteriormente recibe póliza 
e informa a quienes 
solicitaron dicho cambio en el 
presupuesto, realiza las 
compras y guarda 
documentos.  
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Título del procedimiento:   

3. Solicitud, trámite y variación a la nómina de sueldo. 

 

Objetivos específicos del procedimiento 

 

a) Contar con la variación de sueldo de un trabajador que no laboró el mes 

completo. 

b) Reportar a la División de Administración de Recursos Humanos del Campus 

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

 

Normas específicas 

  

a) El Tesorero deberá realizar los cálculos cuando una persona sea 

suspendida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social o por 

licencias de permiso. 

b) El informe de variaciones de sueldo Form. SIS-05 de una persona, deberá 

ser firmada por el Tesorero y por el Director.   Anexo. (Documentos de 

Tesorería No. 2, Página 131). 

c) El Tesorero será el responsable de enviar fotocopia de suspensión a la 

División de Administración de Recursos Humanos y Auditoría, ambas 

dependencias en el Campus Central. 

d) El Tesorero debe enviar la variación de nómina a la División de 

Administración de Recursos Humanos, en forma física y vía web. a través 

del Sistema Siif.usac.edu.gt/nomina. 

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

de Salarios y el Sistema Integrado de Información Financiera. 
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Descripción del Procedimiento 
Nombre de la Unidad Administrativa:   Tesorería del Centro Universitario de El 
Progreso 
Titulo del Procedimiento:   Solicitud, trámite y variación a la nómina de sueldo 
Hoja  1 de 1   No. de Formas    
Inicia:  Tesorero  Termina: Tesorero    

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

1 

Recibe suspensión del IGSS o 
referencia de que un trabajador no 
laboró el mes completo por determinada 
causa. 

2 
Realiza cálculos correspondientes de 
pago de acuerdo al motivo de la 
suspensión o causa. 

3 

Opera, traslada por sistema y envía 
físicamente la suspensión y traslada a la 
División de Administración de Recursos 
Humanos y Auditoría Interna. 

4 
Procede a elaborar en el  Sistema de 
Gestión Automatizada de Sueldos la 
nómina de variación e imprime.  

5 Firma la nómina y obtiene firma de la 
Dirección. 

 
6 
 
 

Posteriormente envía por medio del 
Sistema SIIF, la variación de la nómina 
a la División de Recursos Humanos y 
Auditoría para que procedan a darle de 
baja de la nómina, al trabajador para el 
presente mes. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tesorería 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tesorero 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 

Posteriormente recibe copia  de 
expediente, da seguimiento para pago 
de cheque y archiva copia de 
expediente. 
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Título del procedimiento:   

4. Solicitud, trámite de pago de promoción docente. 

  

Objetivos específicos del procedimiento 

 

Establecer control de las promociones a catedráticos docentes en los tres años 

consecutivos. 

 

Normas específicas 

 

a) El docente interesado en la promoción docente deberá llenar el formulario 

para la solicitud de relación laboral. 

b) La relación laboral de la promoción docente debe elaborarse en el formato 

autorizado, con las firmas de el Tesorero y Director. 

c) Los exámenes de evaluación docente los realiza la Comisión de Promoción 

Docente del Centro Universitario de El Progreso y es la responsable de 

enviar al Departamento de Evaluación y Promoción del Personal 

Académico –DEPPA- del Campus Central los resultados de los mismos 

cada año. 

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

Evaluación y Promoción del Personal Académico –DEPPA- del Campus 

Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala y dictamina la 

promoción del docente cada tres años, siempre y cuando ganen los 

exámenes de evaluación docente. 

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

porque se efectué el pago al docente. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa:   Tesorería del Centro Universitario de El 
Progreso 
Titulo del Procedimiento:   Solicitud, trámite de pago de promoción docente 
Hoja  1 de 1   No. de Formas    
Inicia:  Tesorero  Termina: Auxiliar de Tesorería    

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

 
Docente 

 
1 

Se presenta en la recepción y solicita 
formulario de relación laboral de promoción 
docente. 

Tesorería 
 

Auxiliar de 
Tesorería 

 
2 

Recibe información y entrega a Docente el 
formulario correspondiente. 

 
Docente 

 
3 

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

 
 
 
4 

Recibe formulario y revisa nóminas de tres 
años hasta la última fecha de promoción 
docente mes por mes el salario del docente, 
de lo que puede resultar:  
  
a) Si estuvo o no suspendido por el IGSS. 
 
b) Si estuvo de licencia con o sin goce de 

sueldo y en que periodo, anota 
información en archivo. 

 
 
5 

Ingresa información en la computadora.  
Imprime los formularios y estampa los sellos 
de tesorería y dirección. 

 
6 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tesorería 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar de 
Tesorería 

 
 
7 

Redacta providencia dirigida al Coordinador 
de la Comisión de evaluación Docente del 
CUNPROGRESO y adjunta original de la 
relación laboral y traslada a la Secretaría de 
la Comisión. 

 
8 

Recibe providencia, firma de recibido y 
devuelve copia. 

Secretaría 
Comisión 

Evaluación 
Docente 

 
Personal 

Designado 9 Posteriormente entrega copia al docente. 

Docente 10 Recibe el documento y firma de recibido la 
copia de formulario. 

Tesorería Auxiliar de 
Tesorería  

11 Archiva copia con firma de recibido por 
docente, en el expediente personal de cada 
uno. 
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Título del procedimiento:   

5. Cálculo y elaboración de cuadros promociones docentes. 

 

Objetivos específicos del procedimiento 

a) Preparar los cálculos para que los catedráticos reciban el incremento 

salarial por promociones docentes. 

b) Establecer los controles de los docentes que han sido promovidos y el 

escalafón en que se ubican. 

 

Normas específicas 

a) El tesorero, no podrá iniciar con el cálculo y elaboración de promociones 

docentes, si no ha recibido los cuadros del Departamento de Evaluación y 

Promoción del Personal Académico del Campus Central de la USAC. 

b) El Tesorero del Centro Universitario de El Progreso –CUNPROGRESO- es 

responsable de elaborar la  nómina complemento para las promociones 

docentes y enviarla  a la División de Administración de Recursos Humanos 

del Campus Central de la USAC. 

c) Las promociones docentes deben realizarse cada tres años solamente a los 

catedráticos titulares. Siempre y cuando aprueben los exámenes de 

evaluación docente. 
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Descripción del Procedimiento 
Nombre de la Unidad Administrativa:   Tesorería del Centro Universitario de El 
Progreso 
Titulo del Procedimiento:   Cálculo y elaboración de cuadros promociones 
docentes 
Hoja  1 de 1    No. de Formas:  Ninguno   
Inicia:  Tesorero Termina:   Tesorero 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

 
Encargado de la Comisión de 

Evaluación 

 
1 

Envía los cuadros de promoción 
docente de la DEPPA, donde indica a 
partir de qué fecha fue la promoción del 
docente.  

 
2 

Recibe documentos, procede a revisar 
las escalas salariales, realiza los 
cálculos de la promoción docente, y 
prestaciones derivadas del aumento. 

 
 
 

Tesorería 
 

 
           
 
        Tesorero 
  

 
3 

Realiza la hoja de cálculos y procede a 
elaborar una solicitud de transferencia 
en Sistema SIIF y envía al Profesional 
de Presupuesto asignado al Centro 
Universitario. 

 
Depto. de 

Presupuesto 

 
Profesional de 
Presupuesto 

 

 
4 

Recibe y revisa los cálculos del 
Tesorero y envía la transferencia de la 
póliza de promoción docente y traslada 
a la División de Administración de 
Recursos Humanos. 

 
División de 

Administración 
de Recursos 

Humanos 

 
Unidad de 
Sueldos y 

Nombramientos 
 

 
 
5 

Recibe documentos, realiza nómina 
complemento y envía al Departamento 
de Caja y este procede a emitir los 
cheques y los envía a Tesorero del 
Centro Universitario de El Progreso. 

 
6 

Recibe y revisa cheques.  
 

Tesorería 

 
 
        Tesorero  

7 
Posteriormente entrega cheques a los 
docentes que se promovieron y liquida 
conforme procedimiento interno. 
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Título del procedimiento:   

6. Solicitud, trámite, pago y liquidación de recibos 101-C, 104-C e ingresos         

varios. 

 

Objetivos específicos del Procedimiento 

a) Establecer el control de la liquidación de ingresos del Centro Universitario de El 

Progreso, para toma de decisiones. 

b) Cumplir con los requerimientos realizados por el Departamento de Caja del 

Campus Central de la USAC. 

c) 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. 

d) 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 específicas 

a) El Auxiliar de Tesorería será responsable de enviar la liquidación de ingresos,  

boletas de depósitos al Departamento de Caja del Campus Central de la USAC.  

Anexo No. 4 de Tesorería (Página 134). 

b) El encargado de Caja del Campus Central de la USAC, deberá revisar y sellar de 

revisado la liquidación de ingresos del Centro que presenta el Tesorero. 

c) Se extenderá recibo original del 101-C ó 104-C, cuando el estudiante realice pago. 

Anexo No. 5 y 6 de Tesorería (Página 135).  

d) El Tesorero será el responsable de elaborar el arqueo de ingresos de los recibos 

emitidos. 

e) En la boleta de depósitos monetarios, se deberán especificar los ingresos propios 

y los privativos.  Anexo No. 7 de Tesorería (Página 136). 

f) El Tesorero será responsable de completar la información del formulario del 

Sistema General de Ingresos.  Anexo No. 4 de Tesorería  (Página 134). 

g) El Tesorero debe presentar y firmar el informe de ingresos diario en la semana 

siguiente de su emisión al Departamento de Caja del Campus Central de la USAC. 

h) Todo ingreso a realizar debe regirse por lo que establece el Sistema General de 

Ingresos  -SGI-. 
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Descripción del Procedimiento 
Nombre de la Unidad Administrativa:   Tesorería del Centro Universitario de El  
                                                             Progreso 
Titulo del Procedimiento:  Solicitud, trámite, pago y liquidación de recibos 101-C, 
104-C e ingresos varios. 
Hoja  1 de 2   No. de Formas: 3   
Inicia:  Estudiante Termina: Auxiliar de Tesorería   

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

 
Estudiante 

 
1 

Se presenta a Tesorería a realizar pago e 
indica el motivo o concepto. 

 
2 

Recibe pago del estudiante, revisa los recibos 
101-C y 104-C para ver la correlatividad y 
determinar cual utilizar. 

 
 
 

Tesorería 
 

 
 
Auxiliar de 
Tesorería  

3 
Elabora recibo correspondiente y entrega al 
estudiante el recibo original. 

 
Estudiante 

 
4 

Recibe original del recibo, guarda 
temporalmente y se presenta a donde 
corresponde según fecha indicada.  

 
5 

Posteriormente realiza arqueo de ingresos de 
acuerdo a los recibos emitidos. 

 
6 

Elabora boletas de depósitos monetarios de 
acuerdo al programa de ingresos propios o 
privativos 

 
7 

Efectúa los depósitos monetarios en el banco 
G&T Continental. 

8 Guarda temporalmente la boleta para la 
liquidación respectiva de ingresos. 

9 Realiza liquidación de ingresos 

 
10 
 

Verifica el último informe de ingresos 
presentado en el departamento de Caja para 
continuar con su correlatividad, así como el 
saldo de los recibos 101-C y 104-C. 

11 Comprueba la correlatividad con los números 
emitidos en el día. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tesorería 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  Auxiliar de    
  Tesorería                          
                            
 
   
 

12 Distribuye los ingresos de acuerdo a las 
partidas de ingresos y programas de ingresos 
a que corresponde. 
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Nombre de la Unidad Administrativa:   Tesorería del 
Centro Universitario de El Progreso 
Titulo del Procedimiento:  Solicitud, trámite, pago y 
liquidación de recibos 101-C, 104-C e ingresos varios. 
 

 
 

Hoja  2 de 2 

Unidad Puesto 
responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

13 
 

Anota las cantidades y números de recibos 
utilizados. 

14 Establece la existencia de recibos para el día 
siguiente. 

 
Auxiliar de 
Tesorería 

15 Graba, imprime y firma el informe de ingresos 
y traslada 

 
 
 
 

Tesorería  

 
 
 
 

Tesorero 
 

16 Recibe y revisa informe de ingresos de lo 
que puede resultar: 
 
16.1 Si la liquidación de ingresos contiene 
varias boletas de depósito, envía la 
liquidación de ingresos al Depto. de Caja 
del Campus Central.  
 
16.2 Si no está correcta la liquidación, 
devuelve para correcciones. 
 

Depto. Caja 
del 

Campus 
Central 

Personal 
designado 

17 Recibe y revisa la liquidación de ingresos, 
sella, firma y devuelve a Tesorero. 

Tesorero  18 Recibe liquidación firmada de recibido y 
traslada a archivarla. 

 
Tesorería 

Auxiliar de 
Tesorería 

19 Recibe copia de informe de ingresos y 
archiva. 
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Título del procedimiento:   

7. Trámite de viáticos y gastos conexos. 

 

Objetivos  específicos del procedimiento 

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

de combustible. 

b) Agilizar el trámite de viáticos al personal del Centro Universitario de El 

Progreso.  –CUNPROGRESO- 

c) Otorgar al personal del Centro Universitario de El Progreso –

CUNPROGRESO- los viáticos correspondientes para realizar comisiones 

delegadas. 

 

Normas específicas 

a) Para todo trámite de pago de viáticos se debe contar con la documentación 

siguiente: 

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

2. Nombramiento de Comisión (debidamente autorizado por el Director del  

    Centro Universitario de El Progreso). 

3. Formulario de solicitud y recibo de viáticos de combustible y gastos  

    conexos. 

b) El presente procedimiento se rige por lo que establece el Reglamento 

General de Viáticos y por el Instructivo de la Circular de la Dirección 

General Financiera No.  13-2001. 

c) El Tesorero deberá certificar y firmar la disponibilidad presupuestal, previo a 

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

d) El Tesorero debe realizar el pago respectivo de caja chica  según Form. V-3 

y Acuerdo de Nombramiento del uso de vehículos con la información 

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

e) Los formularios recibidos por el Auxiliar de Tesorería, deberán estar 

firmados por el trabajador, autorizado por el Director y el jefe inmediato. 
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f) Los formularios de solicitud y liquidación de viáticos, deben estar 

numerados y autorizados por la Contraloría General de Cuentas.  Ver 

anexo No. 9 y 10 (Página 138-139). 

g) Los formularios de Solicitud y Liquidación de Viáticos deberán llevar un 

número correlativo de Acuerdos de la Dirección y llevar un correlativo 

general de Viáticos de CUNPROGRESO. 

h) El acuerdo de nombramiento, solicitud y recibo de viáticos, combustible y/o 

gastos conexos, deberá ser firmado por el Director y por el Tesorero, para 

disponibilidad presupuestal. 

i) La persona interesada deberá presentar el borrador del informe de la 

comisión  (ver  formato)  Así también  la factura del combustible y ticket de 

pago de peaje, para la liquidación de viáticos, combustible y/o gastos 

conexos. 

j) El presente procedimiento se rige por lo que establece el Reglamento 

General de Viáticos y Gastos Conexos y Gastos de Atención y Protocolo 

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

k) Toda liquidación de viáticos debe estar acompañada de la siguiente 

documentación: 

1. Formulario de liquidación de Viáticos Combustible y/o Gastos Conexos 

Form. V-1A con la información requerida, firmado y sellado. 

  2.  Informe de comisión realizado o constancia de participación. 

  3.  Facturas de combustibles y otras según el caso. 
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Descripción del Procedimiento 
Nombre de la Unidad Administrativa:   Tesorería del Centro Universitario de El  
                                                             Progreso 
Título del Procedimiento:   Trámite de viáticos y gastos conexos 
Hoja 1 de 1   No. de Formas    
Inicia:  Tesorero Termina: Tesorero   

Unidad Puesto 
Responsable 

Pa
so 
No. 

Actividad 

 
CUNPROGRESO 

 
Personal 

Designado 

 
     
1 

 
Recibe nombramiento de comisión y solicita 
elaboración de viáticos a Tesorero. 

 
Tesorero 

 
     
2 

 
Recibe nombramiento de comisión y 
procede a elaborar en papel membretado el 
acuerdo de Dirección para realizar la 
comisión.  

 
 
 
     
3 

 
En papel membretado elabora  en 
computadora el Acuerdo de Dirección para 
la actividad en comisión, imprime y estampa 
sello de Dirección, anota en el libro el 
registro de viáticos de CUNPROGRESO, 
numero de acuerdo de Dirección, fecha, 
nombre del trabajador en comisión y el 
número correlativo de la comisión. 
 

 
 

4 

Imprime formulario en una hoja autorizada 
por la Contraloría General de Cuentas,  
“Solicitud y Recibo de Viáticos, Combustible 
y/o Gastos Conexos” y estampa sellos de 
tesorería y dirección.           

 
 

5 

Obtiene firma de Tesorero donde certifica 
disponibilidad presupuestaria así como 
firma de Vo.Bo. de Dirección para su 
aprobación mediante firma y sello de visto 
bueno.           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tesorería 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar de 
Tesorería 

 
 
 

  6 
 

Entrega el efectivo para viáticos y 
combustible al personal designado. 
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Nombre de la Unidad Administrativa:   Tesorería del 
Centro Universitario de El Progreso 
Titulo del Procedimiento:  Trámite de viáticos y gastos 
conexos. 

 
 

Hoja  2 de 2 

Unidad 
 

Puesto 
responsable  

Paso No.  Actividad 

 
7 

Recibe efectivo y realiza comisión 
designada. 

 
Personal 
Asignado 

 
 
8 
 

Posteriormente elabora informe de la 
comisión, adjunta factura de combustible y 
otros de ser necesario y entrega a 
Tesorería.                                                                                                                                   

Auxiliar de 
Tesorería 

 
 
9 

Recibe informe y realiza la liquidación de 
viáticos, colocando el número de la 
comisión y los datos proporcionados, 
haciendo un resumen de la comisión 
efectuada.  

 
10 

Firma y estampa sellos de Tesorería y 
Dirección y obtiene firma del Director. 

 
11 

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

 
12 

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

 
 

13 

Revisa información contenida en la 
documentación, de lo que puede resultar: 
 
13.1 Documento completo, revisa 
disponibilidad presupuestal, certifica y 
firma. Continúa Paso No. 14. 
 
13.2  Documento incompleto, revisa, realiza 
observaciones y devuelve. 
 

 

 
 
 
 
 

Tesorero  

 
14 
 

 
Liquida documento y archiva copia. 
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE EL PROGRESO

Nombre de la Unidad Administrativa: Tesorería  
Título del procedimiento: Trámite de viáticos y gastos conexos
Elaborado por: Alfonso R. Gramajo García y Katherine Vianney Casasola V. Página 1 de 2

TESOREROPERSONAL DESIGNADO AUXILIAR DE TESORERÍA

Inicio

Recibe 
nombramiento de 
comisión y solicita 

elaboración de 
viáticos a Tesorero

Recibe nombramiento de 
comisión y procede a elaborar 

en papel membretado el 
acuerdo de Dirección para 

realizar la comisión.

Elabora el acuerdo de Dirección 
de la actividad en comisión, 
imprime y estampa sello de 
dirección, anotar el libro el 

registro de viáticos de 
CUNPROGRESO. 

Imprime formulario en una hoja 
autorizada por la Contraloría 

General de Cuentas,  “Solicitud y 
Recibo de Viáticos, Combustible 
y/o Gastos Conexos” y estampa 

sellos de tesorería y dirección  

Obtiene firma de Tesorero 

donde certifica disponibilidad 

presupuestaria así como firma 

de Vo.Bo. de Dirección para 

su aprobación mediante firma 

y sello de visto bueno

Entrega el efectivo para 

viáticos y combustible al 

personal designado

Recibe efectivo y 

realiza comisión 

designada

Posteriormente 

elabora informe de 

la comisión, adjunta 

factura de 

combustible y otros 

de ser necesario y 

entrega a Tesorería 

Recibe informe y realiza la 

liquidación de viáticos, 

colocando el número de la 

comisión y los datos 

proporcionados, haciendo un 

resumen de la comisión 

efectuada

Firma y estampa 

sellos de 

Tesorería y 

Dirección y 

obtiene firma del 

Director

Entrega original y 

una copia a 

Tesorero de 

documentos para 

la liquidación de 

gastos y guarda 

copia
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE EL PROGRESO

Nombre de la Unidad Administrativa: Tesorería  
Título del procedimiento: Trámite de viáticos y gastos conexos
Elaborado por: Alfonso R. Gramajo García y Katherine Vianney Casasola V. Página 2 de 2

TESORERO
PERSONAL 
DESIGNADO

AUXILIAR DE 
TESORERÍA

Recibe factura y  formularios 

forma V-3 y Acuerdo de 

Nombramiento, uso de vehículos, 

debidamente completados con la 

información requerida

Revisa información 

contenida en la 

documentación, de lo 

que puede resultar:

Documento 

completo, revisa 

disponibilidad 

presupuestal, 

certifica y firma

Documento 

incompleto, 

revisa, realiza 

observaciones y 

devuelve

Liquida 

documento y 

archiva copia

Final
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Título del procedimiento:   

8. Control y trámite de pago de planilleros. 

 

Objetivos específicos 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 específicas 

 

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 

Contraloría General de Cuentas.  Anexo No. 13 (Página 142). 

b) El cheque de pago del salario de planilleros, debe estar firmado por el 

Tesorero y el Director. 

c) El Tesorero será 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 será 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 deberá realizar en el último día de cada mes. 
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Descripción del Procedimiento 
Nombre de la Unidad Administrativa:   Tesorería del Centro Universitario de El 
Progreso 
Titulo del Procedimiento:  Control y trámite de pago de planilleros 
Hoja  1 de 1   No. de Formas: 2    
 
Inicia:  Tesorero 
 

 
Termina:  Tesorero 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

 
1 

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

 
2 

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

 
 
 
 
 
 
 

Tesorería 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Tesorero 

3  
Posteriormente elabora cheques del 
personal jornal y/o a destajo del Centro 
Universitario firmados por el Tesorero y 
Director y hace entrega. 

 
Planillero 

4  
Recibe cheque, firma planilla en Form. 
SIC-16.  

 
5 

 
Posteriormente efectúa liquidación del 
documento pendiente en Form. SIC-13.  

 
 
 

Tesorería 
 

 
 
 
Tesorero   

6 
 
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 liquidación, recibe 
copia de recibido y archiva expediente. 
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Título del procedimiento:   

9. Solicitud, trámite y pagos de Planillas al Instituto Guatemalteco de  

         Seguridad Social. 

 

Objetivos específicos 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, así 

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

Institución. 

 

Normas específicas 

 

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 (Página 143 y 144).  

b) El Tesorero será el responsable de firmar y sellar los formularios de planilla 

y recibos del I.G.S.S., así como realizar  el pago en el banco y archivar 

temporalmente para su liquidación respectiva. 

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

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

Director. 
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Descripción del Procedimiento 
Nombre de la Unidad Administrativa:  Tesorería del Centro Universitario de El  
                                                             Progreso 
Titulo del Procedimiento:  Solicitud, trámite y pagos de Planillas al Instituto 
Guatemalteco de  Seguridad Social. 
 
Hoja  1 de 1   No. de Formas    
 
Inicia:  Tesorero 

 
Termina: Tesorero   
 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

 
1 

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

 
2 

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

 
3 

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

 
4 

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

 
5 

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

 
6 

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

 
 
7 

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

 
8 

Ordena la papelería  y entrega al Depto. 
de Presupuesto para su liquidación. 

 
 
 
 
 

Tesorería 
 
 

 
 
 
 
 

Tesorero 

 
9 

Posteriormente guarda copia de planilla. 
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 Título del procedimiento:   

10. Liquidación de fondo fijo en carreras autofinanciables. 

 

Objetivos específicos del procedimiento 

a) Brindar información al Campus Central de la Universidad de San Carlos de 

Guatemala, sobre los gastos correspondientes a un periodo determinado de 

las carreras autofinanciables. 

 

Normas específicas  

 

a) La Dirección del Centro Universitario es quien debe autorizar para elaborar 

la planilla de liquidación del fondo fijo en carreras autofinanciables. 

b) Para la liquidación de la planilla se debe adjuntar la certificación de ingresos 

y egresos. Anexo No. 17 (Pagina 146). 

c) El Tesorero será responsable de enviar el expediente de liquidación, 

incluyendo la planilla Form. SIC-012, a Auditoría Interna, iniciando el trámite 

para el acreditamiento respectivo. 

d) Toda liquidación de fondo fijo en carreras autofinanciables debe regirse por 

lo que establece el Sistema Integrado de Compras –SIC-. 
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Descripción del Procedimiento 
Nombre de la Unidad Administrativa:   Tesorería del Centro Universitario de El  
                                                             Progreso 
Titulo del Procedimiento:  Liquidación de fondo fijo en carreras autofinanciables 
Hoja  1 de 1   No. de Formas: 2    
 
Inicia:  Tesorero 

 
Termina: Tesorero   
 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

 
1 

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

 
2 
 

 
Adjunta Certificación de Ingresos del 
renglón de exámenes públicos. 
 

 
3 

 
Obtiene copia de los dos documentos. 
 

 
4 

 
Envía a Auditoria del Campus Central de 
la USAC. 
 

 
5 

 
Recibe documento y revisa. 
 

 
6 

 
Sella y deposita para el respectivo 
desembolso 
 

 
7 

 
Envía copia de recibido y el voucher 
donde realizó el depósito al Tesorero. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tesorería 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tesorero 
 
 

 
8 

 
Posteriormente recibe voucher copia de 
recibido y procede a archivar. 
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 Título del procedimiento:   

11. Recepción, revisión y elaboración de conciliación bancaria. 

 

Objetivos específicos del procedimiento 

 

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

Guatemala sobre las conciliaciones bancarias de cada mes del proyecto 

autofinanciable. 

 

Normas específicas 

 

a) Las conciliaciones bancarias las deberá elaborar el Tesorero. 

b) El Tesorero debe enviar original y copia a Auditoría del Campus Central del 

formulario de conciliación bancaria, estado de cuenta, codos y cheques del 

mes, anotaciones del libro de bancos, recibos 101-C y copia de depósitos 

monetarios.  Anexo No. 5, 18, 19, 20 (Páginas 135, 147, 149).  

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

impuesto sobre la renta que debe realizar mensualmente. 
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Descripción del Procedimiento 
Nombre de la Unidad Administrativa:   Tesorería del Centro Universitario de El  
                                                                  Progreso 
Titulo del Procedimiento:  Recepción, revisión y elaboración de conciliación 
bancaria  
Hoja  1 de 1   No. de Formas: 1    
Inicia:  Tesorero Termina: Tesorero   

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

 
1 

 
Recibe del banco el estado de cuenta del 
mes. 
 

 
 
 
 
2 

Procede y revisa los débitos y créditos, de 
lo que puede resultar: 
 
2.1 Si el saldo  está igual al del banco, no 
se elabora la conciliación bancaria y se da 
un checklist. 
 
2.2  Caso contrario se elabora la 

conciliación bancaria en formulario 
correspondiente autorizado por la 
Contraloría General de Cuentas. 

 
 
 
3 

 
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. Envía a 
Auditoría del Campus Central original y 
copia de los documentos. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tesorería 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tesorero 
 
 

 
4 

 
Posteriormente recibe original de la 
conciliación bancaria y la archiva en leitz 
de conciliaciones bancarias. 
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Título del procedimiento:   

12. Solicitud, elaboración y trámite de memos, cartas, providencias y circulares. 

 

Objetivos específicos del procedimiento 

 

a) Optimizar el manejo y control de la documentación que ingresa en el área 

de Tesorería 

b) Coadyuvar al buen funcionamiento de la Tesorería a través del apoyo en la 

ejecución de labores administrativas y/o secretariales. 

 

Normas específicas 

 

a)  La correspondencia deberá estar clasificada en cartas  (si es 

correspondencia externa), memos (si la correspondencia es interna) y 

circulares y providencias. 

b) Toda correspondencia debe tener un número de correlativo, el cual se 

anota en el cuaderno correspondiente y deberá llevar el visto bueno del 

Director. 

c) Toda correspondencia deberá imprimirse en papel membretado. 
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Descripción del Procedimiento 
Nombre de la Unidad Administrativa:   Tesorería del Centro Universitario de El  
                                                             Progreso 
Titulo del Procedimiento:  Solicitud, elaboración y trámite de memos, cartas, 
providencias y circulares  
Hoja  No.  1 de 1   No. de Formas:  Ninguno  
Inicia:  Tesorero Termina:  Auxiliar de Tesorería 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

 
Tesorero 

1 Solicita al Auxiliar de Tesorería redactar o 
elaborar documentos (carta, circular, 
providencias o memorandos) entre otros. 

2 Recibe instrucción y anota en el cuaderno de 
correlativos el número que corresponde a 
cada documento, entre paréntesis anota 
asunto y fecha de elaboración. 

3 Elabora documentos, imprime en original y 
copia. 

 
 
 
 
Auxiliar de    
Tesorería 

4 Estampa sello de tesorería y de Dirección y 
envía a Tesorero para firma. 

 
 
 
 
Tesorero 

 
 
5 

Recibe documentos revisa, de lo que puede 
resultar: 
 
5.1 Si están correctos firma y devuelve a 
oficinista, continúa paso No. 6. 
 
5.4 Caso contrario devuelve para corrección. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tesorería 
 
 
 
 
 

Auxiliar de 
Tesorería 

 
6 

Recibe documentos y los traslada a 
Secretaria de Dirección para revisión y visto 
bueno de Director. 

Secretaria de  
Dirección 

 
7 

Recibe documentos y traslada. 

 
 
Director 

 
 
8 

Recibe documentos, revisa de lo que puede 
resultar:  
 
8.1 Si están correctos firma y traslada a 
Secretaria de Dirección, continua paso No. 9. 
 
8.2  Caso contrario devuelve para corrección. 

 
 
 

 
Dirección 

Secretaria 
Dirección 

9 Recibe documentos firmados por el Director y 
traslada. 
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Nombre de la Unidad Administrativa:   Tesorería del Cen- 
                                               tro universitario de El Progreso 
Titulo del Procedimiento:  Solicitud, elaboración y tramite 
de memos, cartas, providencias y circulares. 

 
 

Hoja  No.  2 de 2 

Unidad Puesto 
responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

 
 
 
 

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 envía por el fax  que está en la oficina 
de la Secretaria de Dirección 

 
 
 
 

Tesorería 

 
 
 
 

Auxiliar de 
Tesorería 

11 
 

Posteriormente recibe copia de recibido, 
clasifica y archiva. 
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Formas o Formularios 
Anexos Control Académico  

 
1. TRIFOLIAR INFORMATIVO DEL PROCESO DE INGRESO AL CENTRO 

 UNIVERSITARIO DE EL PROGRESO (CUNPROGRESO 2012-CA001).     
 

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

 
3.  GUIA DE ORIENTACION PARA PROMOTORES GRUPALES EN APOYO A JORNADAS DE 

ORIENTACION VOCACIONAL. (CUNPROGRESO  2012-CA.003).  
 
4. PANFLETOS DE LAS CARRERAS QUE SE IMPARTEN EN CUNPROGRESO.  (SIN 

NUMERO).   
 
5. HOJA DE CHECK LIST  (CUNPROGRESO  2012 – CA.004). 
 
6. BOLETA DE REGISTRO DE DATOS, PRE INGRESO A LA USAC. (CIDPI 2013).   
 
7. CONSTANCIA DE PRUEBAS ESPECIFICAS  (CUNPROGRESO  2013 – CA. 005). 

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

 
9. CERTIFICACION DE ESTUDIOS   (CUNPROGRESO  2013 – CA.007). 
 
10. FORMULARIO PARA TRAMITES ADMINISTRATIVOS (de R y E, SIN NUMERO). 
 
11. HOJA DE CHECK LIST PAPELERIA PARA EQUIVALENCIAS Y EQUIPARACIONES 

(CUNPROGRESO  2013 – CA. 008). 
 

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

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

 
14. TARJETA DE SALUD  (Unidad de Salud BEU, SIN NUMERO). 

 
15. FORMULARIO DE CIERRE DE PENSUM  (CUNPROGRESO  2013 – CA.011). 

 
16. FORMATO DE EXAMENES DE CUNPROGRESO  (CUNPROGRESO 2013 – CA.012). 

 
17. FORMATO PARA ELABORACION DE PROGRAMA DE CURSO   (CUNPROGRESO  2013 – 

CA.  013). 
 

18. FORMATO DE REDES CURRICULARES  (CUNPROGRESO  2013 – CA. 014). 
 

19. FORMATO DE ACTA DE CURSO  (CUNPROGRESO  - CA. 015). 
 

20. VALES PARA SOLICITAR FOTOCOPIAS    (CUNPROGRESO  - CA.016). 
21. FORMATO PARA CONTROL DE ENTREGA DE EQUIPOS AUDIOVISUALES  

(CUNPROGRESO  2013  - CA.017).    
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Formas o Formularios 
Anexos Tesorería 

 
1. INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTAL 
2. INFORME DE VARIACIONES DE NOMINA   (SIC-005) 
3. ALZAS Y BAJAS PROMOCIONES DOCENTES 
4. SISTEMA GENERAL DE INGRESOS    (SGI-02) 
5. RECIBO (101-C) 
6. RECIBO (104-C) 
7. BOLETA DE DEPÓSITO MONETARIO 
8. SOLICITUD INDIVIDUAL DE COMBUSTIBLE   (V-03)  
9. SOLICITUD Y RECIBO DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y/O GASTOS     CONEXOS 
10. LIQUIDACIÓN 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. CERTIFICACIÓN  DE INGRESOS Y EGRESOS AUTOFINANCIABLES  
17. PLANILLA DE LIQUIDACIÓN 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 LIQUIDACIÓN 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. INFORMACIÓN DE DATOS PERSONALES 
29. POLIZA DE DIARIO PARA ELABORACIÓN 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 PRÉSTAMOS DE LOS PLANILLEROS 
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VIII. ANEXOS 
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DOCUMENTOS DE CONTROL ACADEMICO  
 
1. CUNPROGRESO  2012 – CA.001 
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2. PASOS PARA INGRESAR AL  CENTRO  UNIVERSITARIO DE EL PROGRESO         
CUNPROGRESO-  (CUNPROGRESO 2012-CA002)   
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3. GUIA DE ORIENTACION PARA PROMOTORES GRUPALES EN APOYO A 
JORNADAS DE ORIENTACION VOCACIONAL. CUNPROGRESO    2012 – CA.003) 

 



119 
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4. PANFLETOS DE LAS CARRERAS QUE SE IMPARTEN EN CUNPROGRESO. 
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5. HOJA DE CHECK LIST PARA DOCUMENTOS EXPEDIENTE INSCRIPCION        
(CUNPROGRESO   2012 –CA. 004) 
 

 
 
 
 
 
 
6. BOLETA DE REGISTRO DE DATOS, PRE INGRESO A LA USAC.   (CIDPI  
2013) 
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7. CONSTANCIA DE PRUEBAS ESPECIFICAS    (CUNPROGRESO  2013 – 
CA.005) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
8. FORMATO PARA ASIGNACION DE CURSOS       (CUNPROGRESO   2013 – 
CA.006) 
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9. CERTIFICACION DE ESTUDIOS  (CUNPROGRESO   2013 –CA.007) 
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10. HOJA DE CHECK LIST    DE PAPELERIA PARA EQUIVALENCIAS Y 
EQUIPARACIONES     (CUNPROGRESO   2012 –CA. 015) 
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11. FORMULARIO PARA TRAMITES ADMINISTRATIVOS   ( SIN NUMERO DE 
RyE) 
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12. FORMULARIO DE SOLICITUD DE EQUIVALENCIAS    (CUNPROGRESO   
2013 –CA.009) 

 



127 
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13. FORMULARIO DE SOLICITUD DE EQUIPARACIÒN O CONVALIDACION  
(CUNPROGRESO   2013 –CA.010) 
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14. TARJETA DE SALUD   (SIN NUMERO DE UNIDAD DE SALUD BEU) 

 
 

15. FORMULARIO DE CIERRE DE PENSUM   (CUNPROGRESO   2013 –CA.013) 
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16. FORMATO DE EXAMENES DE  CUNPROGRESO  (CUNPROGRESO   2013 
–CA.014) 
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17. FORMATO PARA ELABORACION DE PROGRAMA DE CURSO  
(CUNPROGRESO   2012 –CA. 016) 
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18. FORMATO DE REDES CURRICULARES CUNPROGRESO   2012 –CA. 

017)  
 
19.  FORMATO  DE ACTA DE CURSO   (CUNPROGRESO  2013 -  CA.007) 
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20. VALES PARA SOLICITAR FOTOCOPIAS  (CUNPROGRESO   2013 –CA.011) 
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21.  VALES PARA ENTREGAR EQUIPOS AUDIOVISUALES (CUNPROGRESO   
2013 –CA.012) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

DOCUMENTOS DE TESORERÍA  
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1. INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTAL 

 

 
 

2. INFORME DE VARIACIONES DE NOMINA (SIS-05) 
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3. ALZAS Y BAJAS PROMOCIONES DOCENTES  
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4. SISTEMA GENERAL DE INGRESOS  SGI-02 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. RECIBO 101-C 
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6. RECIBO 104-C 
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7. BOLETA DE DEPÓSITO MONETARIO 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
8. SOLICITUD INDIVIDUAL DE COMBUSTIBLE V-

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



141 

 

 
 
 

 
 
 
 

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



142 

 

 



143 
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11. ACUERDO DE NOMBRAMIENTO 
 

 
 
12. INFORME DE VIATICOS 



145 

 

 

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



146 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14. PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL 



147 

 

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



148 

 

 

 
16. CERTIFICACIÓN DE INGRESOS Y EGRESOS AUTOFINANCIABLES  
 



149 

 

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



150 

 

 
 
 
 
 
 
18. CONCILIACION BANCARIA 
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19. ESTADO DE CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS 
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20. COPIAS DE CHEQUES 
 



153 

 

 
 
21. ANOTACIONES DEL LIBRO DE BANCOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
22. PLANILLA DE LIQUIDACIÓN DE FONDO FIJO SIC-012 
 



154 

 

 
 
 
 
 
23. SOLICITUD DE COMPRA   SIC-001 

 



155 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
24. VALE DE CAJA CHICA (SIC-014) 
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25. LIQUIDACION DE CAJA CHICA  SIC-015 
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26. CONTRATO DE TRABAJO   SIS-003 
 
 



158 

 

 

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



159 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
28. INFORMACIÓN DE DATOS PERSONALES 



160 
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29. POLIZA DE DIARIO PARA ELABORACIÓN DE TRANSFERENCIAS 
PRESUPUESTALES 
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30. ORDEN DE COMPRA (SIC-007) 
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31. SOLICITUD DE DOCUMENTO PENDIENTE 
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32. LIQUIDACION DE NOMINA DE SUELDOS 
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33. CONTROL DE PAGOS DE PRÉSTAMOS DE LOS PLANILLEROS 
 

 


