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Il. INTRODUCCION

El Manual de procedimientos del Centro Universitario de Jutiapa, JUSAC, se
constituye como una iniciativa de la actual administracion, en un esfuerzo conjunto con la
Division de Desarrollo Organizacional, con la finalidad de operativizar los diferentes
procesos académicos y administrativos que el Centro Universitario de Jutiapa realiza y
plantear los procedimientos que se ejecutan, a fin de proporcionar al personal de la unidad
académica, un instrumento que permita el buen desarrollo de sus actividades y por

consiguiente, el cumplimiento de los objetivos propuestos.

La presente informacion que contiene este manual, se elabor6 mediante la
recopilacion de documentos, analisis de cuestionarios y entrevistas directas realizadas al
personal administrativo del centro, conteniendo la siguiente estructura: Objetivos que se
pretenden alcanzar, normas de aplicacion general, disposiciones legales, descripciéon de
los procedimientos que se realizan en el Centro Universitario de Jutiapa, JUSAC,
diagramas de flujo y formularios utilizados.

El presente manual permite a las autoridades, profesores y trabajadores, definir y
delimitar la naturaleza, atribuciones y responsabilidades de los diferentes actores en la
consecucién de los productos que se tienen definidos, también indica a la persona que lo
consulta, la visualizacién de la ruta que debe recorrer para llegar a la culminacion del
servicio que necesita. Establece canales de comunicaciéon y relaciones de trabajo, asi
como responsabilidades que se deben cumplir por parte de quienes ocupan posiciones

académicas y administrativas.

Finalmente el manual de procedimientos se constituye también como un
instrumento de observacion de evaluacion tanto de procesos como de elementos del
Centro Universitario de Jutiapa, todo en funcién de los dos grandes objetivos de nuestra
unidad académica que son: Formar a los estudiantes a través de un aprendizaje
cientifico, por medio de docentes altamente profesionales y velar por el prestigio de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
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. AUTORIZACION

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMAL &

CENTRO UNIVERSITARIO DE JUTIAPA
5a_Avenida 2-03, Calzada los Almendros Zona 3, Jutiapa
Telefax: 78446284

TR

Jutiapa, 02 de agasto de 2011.

Divisidn de Desarrallo Grganizacional de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

Cﬁrdia{ment* les trascribo ¢ 1Y g
celebrada, por el Consejo Directivo del Centro Universitario- de Jutiapa, el dia Tunes 01 de agasto de 2011, que
literalmente dice: :

neiso 4.3 del Aera No 102011

“CUARTO: Informes:

l. niversitario de J utlapa, mlmdo pu r In Division :Ie I)ew.lrmllo {Jrgamzacmnal de T Ixﬂl\"l..r‘il(lﬂd dc San
Carlos de Guatemala. -

El Ing. Walter Armoldo Reyes Sanabria Director del Centro Universitario de Jutiapa informé a los miembros del
Consejo Directivo que recibié nota del-Lic. Aupnsto Gomezy Gamez Profesional de Desarrollo Organizacional
con visto Bueno de la Jefa de Division de Desarrollo’ Organizacional Licda. Belzy Lemus de Bojorquez, que
liternlmente dice: “DICTAMEN DO No., (09-2011 Guatemala, 18 de julio de 2011 -Asunto: Manual de
Normas y Procedimientos del Centro Universitario de Jutiapa Sefiores Consgjo Dircetivo del Centro
Universitaria de Jutiapa 5ta. Avenida 2-03, Calzada los Almendros, Barrio La Federal, zona 3 J utiapa Ciudad de
Guatemala, Jutiapa De manera cordial v respetosa me dirijo a ustedes, para hacer de su conocimiento que la
division de Desarrollo Organizacional, ha procedido: a realizar la revisién final del Manual de Normas y
Pracedimientos del Centro Universilario de Jutiapa, elaborado por ¢l estudiante de LPS de la Facultad de
Ingenieria Mynor Geovanny Ruano Pefia, con el acompafiamiento de Licenciado Augusto (3omez y Gomez,
Profesional designado por la Divisidn de Desarrollo ()mamzamonal par la que se el dxctamon corrcspondw] e,

I ANIECEDENTES

Dentro de las Normas Generales de Control Intetno Gubernamental dé la Contraloria General de Cuentas, en el
numeral 1.10 Manual de Funciones ¥ Procedimicntos; literalmente dice: “la mdxima autoridad de cada ente
publico, debe apoyar v promover la elaboracion de manuales de [unciones v procedimientos para cada poesto ¥
procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los leles; Directores y domés Ejecutivos de cada
entidad son respensables de que existan manuales, su divulgacion v capacitacion al personal, para su adecuada
implementacion y aplicacién de _]_'as funeiones y a.cl]_m'ldades asignadas a cada pucsto de I.I'“:.LI)ZIJU 3

Towmando como base lo anterior y considerando que la mayorfa de procesos que se re&lﬂan en las dependencias
académicas v administrativas, no se encuentran r]ncnmenhdos la Divisién de Desarrollo Organizacional dentro
de las actividades programadas, conlempld la asesoria té(.‘mca facilitacion vy acompaflamienlo para la
estructuracion de Manuales de Normas y Procedimientos en todas las dopendencias de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, para lo cual realizd varios lalleres dirigidos a personal nombrade coma enlace por cada
una de las unidados, con el objetiva de brindar los lincamicntos para la elaboracién de esta herramienta
administrativa a través del instructivo correspondiente y capacitarlos en el uso del programa Microsoft Visio
para la diagramacion de los procedimientos.
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URIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALX
CENTRO UNIVERSITARIO DE JUTIAPA
52 Avenida 2-03, Calzada los Almendwos Zona 3, Jutiapa
Telefax: 78446284

L BASE LEGAL

Sewim el Manual de Organizacion de esta Division, aprobado mediante Acuerdo de Rectoria No.743-206, do
focha 14 de jumio de 2006, corresponde a la Division de Desarrollo Organizacional, entre otras funciones, emitir
los dictdmenes técnicos correspondientes, en casos de elaboracion de Manuales Adnumstramos de las unidades
académicas v adminisiralivas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

1L ANALISIS

La Division de Desarrollo Organizacional, ademas de proveer Ia asesoria téenica, facilitacion v acompafiamiento
correspondiente para su claboracidn, ha procedido a revisar ¢f Manual de Normas y Procedimientos del Centro
Universitario de Jutiapa, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, mediante un proceso parlicipativo
siendo objeto de revisién y validacion, segin formulario de validacidn de informacién de autoridades superiores
remitido por el Ing. Walter Amoldo Reyes Sanabria, Director del Centro, el cual cumple con las especificaciones
técnicas cstablecidas en el instructivo para la elaboracion de dicho instrumente.

M. DICTAMEN

Con base en los antecedentes v andlisis realizado, l1a Divisidn de Desarollo Organizacional con cf objctivo de
apoyar la peslién administrativa v agilizar de una mancra cficiente y eficaz los procesos de las actividades de las
Unidades Académicas v Adminisirativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, considera que el
Manual de Normas v Procedimientos del Ceniro Universitario de Jutiapa cumple con los rocquisitos y
lineamientos estipulados en ¢l mstructivo para la Elaboracion de Mapuales de Normas y Procedimientos,
elaborado por esta Division, por lo que emite DICTAMEN FAVORABLE, para que este instrumento sea
elevado al Consejo Directivo de! Centro Universitario de Jutiapa para su aprobacion y divulgacion, “ID Y
ENSENAD A TODOS” Lic. Augusto Gamez v Gémez Profesional de Desarrollo Organizacional Vo.Bo. Licda
Betzy Lemus de Bojorquez Jefa, Division de Desarrollo Organizacional”

El Consejo Directive del Centro Universitario de Jutiapa;

CONSIDERANDO: La importancia de que el Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC- cuente con
instrumentos administrativos que permitan desarollar apropiadamente las gestionss académicas y
administrativas. )

CONSIDERANDO: La pertinencia do quc cl personal del Ceniro Universitario de Jutiapa —~JUSAC- conozea
oficialmente los procedimicntos a seguir ¢n el desempefio de sus actividades administrativas, para la apropiada
ejecucion laboral en funcidn de la filosoffa institucional.

CONSIDERANDO: Que ol Manual de Nommas v Procedimientos constifuye un aporie a la gesiion
administrativa del Ceniro Universilario de Jutiapa ~JUSAC- para opiimizar sus recursos.

CONSIDERANDO: Que el Manual de Normas y Procedimientos del Cenriro Universitario de Jutiapa —JUSAC-
fue revisado por las instancias correspondientes v cuenta con el dictamen de aval No.09-2011 de la Direccion de
Desarrollo Organizacional de a Universidad de San Carlos de Guaternala.

POR TANTQ: De conformidad con las atribuciones que le confiere el Articuloll del Reglamenio General de
los Ceniros Regionales Universitarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA:
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

GCENTRO UNIVERSITARIO DE JUTI&P A
58, Avenida 2-03, Calzada los Almendros Zona 3, Jutiapa
Telefax: 78446284
S
RESOLUCION Nao. 125-2011

e T e

1 Aprobar el Manual de Normas y Procedimicntos del Centro Universitario de Jutiapa ~JUSAC- claborado
conjuntamente por delegados del Centro Universitario ¥ de la Division de Desarrollo Organizacional.

2°. Instruir a la Direccion del Centro Ut nwr‘;lrann de Jutmp'i USAC- revisar periddicamente ¢l Manual de

T\mm;u. v prt‘ll‘ﬂllln’nﬂnh\ﬂ. nriom '\\.rlep 1t ‘lci:}n con |'1 n:‘ﬂnnﬁn rlr-l ]'I l"m,;‘_;nn .rl{-

................ JLIAR L iy

Desarrollo Organizacional.

3% Fl presente Manual de Normas y Procedimientos entra en vigencia a partir de la fecha de su-aprobacion.”

Aprovecho la oportunidad para suscribir la presente.

. Dr. Jorge Luis de Ledn Arana -
‘Seeretario Consejo [irectivo’
~'Centfo Universitario Jutiapa.

c.c. f\rchwn Dhirector, mnimadnr Académico, COnrdll‘lddDI'Ew de C‘arrem Pmtc\smnal de Plunuu.d-\.luu, Luurdumdor INJUS "ki., ¥ i»sur:.‘m de del Cantro
Liniversitaric de 'ulm[m \ i : . s
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V.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

OBJETIVOS GENERALES

a) Implementar en el Centro Universitario de Jutiapa de un documento administrativo

gue presente de manera clara y légica los procedimientos inherentes que esta

unidad realiza.

b) Definir todas las actividades o pasos que cada puesto de trabajo desarrolla para

alcanzar los objetivos especificos.

Proporcionar informacién al personal que conforma el Centro Universitario de
Jutiapa, sobre las normas y procedimientos que se ejecutan, a fin de facilitar su

realizacion y comprension.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a)

b)

d)

Describir de manera sencilla y coherente las actividades académicas vy
administrativas que se realizan en el Centro Universitario de Jutiapa, JUSAC.
Establecer los objetivos esperados de cada procedimiento.

Que el personal interno o externo tenga informacion clara de las actividades a
realizar.

Revisar y actualizar periodicamente el Manual de Normas y Procedimientos.
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V. NORMAS DE APLICACION GENERAL

Para lograr una eficiente labor en el Centro Universitario de Jutiapa, JUSAC, se

consideraran las siguientes normas generales:

a)

b)

f)

9)

El presente manual es de aplicacién general para todo el personal que labora en
el Centro de Universitario de Jutiapa, por lo que el personal de dicho centro debe
cumplir con los presentes procedimientos.

Es responsabilidad del Centro Universitario de Jutiapa de promover y divulgar la
existencia y uso del Manual de Normas y Procedimientos

El manual Normas y Procedimientos del Centro Universitario de Jutiapa, JUSAC,
sera revisado periodicamente para actualizarlo de acuerdo a las necesidades del
centro.

Todo procedimiento se realizarA& de manera profesional, de acuerdo a la
especialidad y categoria del puesto de trabajo.

Toda compra que realice el Centro Universitario de Jutiapa, JUSAC, se rige por
lo que establece el Sistema Integrado de Compras, (SIC), de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Toda contratacion de personal que ejecute el Centro Universitario de Jutiapa,
JUSAC, se basa en el Sistema Integrado de Salarios, (SIS), de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Todo cobro gue realice el Centro Universitario de Jutiapa, JUSAC, se basa en el
Sistema General de Ingresos (SGI), de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.
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VI.

DISPOSICIONES LEGALES

a)

b)

d)

f)

El Centro Universitario de Jutiapa, fue creado conforme al Punto Séptimo Inciso
siete del Acta No. 21-2007 de la sesion celebrada por el Consejo Superior
Universitario el 24 de Octubre del 2007, e iniciando actividades en enero del
2008.

Manual de Organizacién del Centro Universitario de Jutiapa, JUSAC, aprobado
por Consejo Directivo, segun Punto CUARTO, inciso 4.4 del Acta No. 15-2010,
de fecha 2-11-2010.

Reglamento de Gastos de Representacion, Viaticos y Gastos Conexos, Yy
Gastos por Atencion y Protocolo, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Punto 3, inciso 3.3 del Acta 13-2001, de fecha 06 de junio de 2001.
Acuerdo de Nombramiento de Actividades de Docencia, Investigacion y
Administracion, inciso f, Articulo 24, Capitulo I, de las Leyes, Estatutos y
Reglamentos de la Universidad.

Reglamento para Ingresos, Sistema General de Ingresos SGI, Acuerdo
Rectoria No. 837-2001 de fecha 3 de octubre de 2001.

Universidad de San Carlos de Guatemala, Sistema Integrado de Compras —SIC
Caodigo 3, aprobado por Ing. Efrain Medina Guerra, Rector, Acuerdo No. 96-99,
de fecha 9 de febrero de 1999, y 0481-2002 de fecha 20 de Junio de 2002.
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Vil. PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE JUTIAPA,
JUSAC.

1) Inscripcion de Estudiante de Primer Ingreso

2) Inscripcion de Estudiante de Reingreso

3) Asignacion de Cursos de Estudiantes

4) Solicitud de Certificaciones de Cursos Aprobados
5) Tramite de Solicitudes y Emision de Puntos de Acta del Consgjo Directivo
6) Elaboracién de Actas Finales de Cursos

7) Asignacién de Carga Académica a Catedraticos
8) Solicitud de Examen por Suficiencia

9) Salicitud y Liquidacion de Viéticos

10) Recepciony Salidade Materialesy Suministros
11) Préstamo Temporal de Equipo Audiovisual

12) Reservacion del Salon de Reuniones

Pagina 8



PROCEDIMIENTOS

Titulo o Denominacioén

Obijetivos

1. Inscripcion de Estudiante de Primer Ingreso

a) Proporcionar una guia al estudiante de primer ingreso sobre los pasos para realizar
Su inscripcion.

b) Facilitar la inscripcion de los estudiantes de primer ingreso.

Normas

a)

b)

d)

El estudiante debe efectuar Prueba de Orientacion Vocacional, para lo cual
debe presentar los documentos siguientes:

» Documento de identificacién (cédula o DPI, licencia, pasaporte o carné
con sello en la fotografia).

* Boleta de pago cancelada.

» Contrasefia de cita.

* Lapiz 2 HB y lapicero negro.

Obtenida la Tarjeta de Orientacion Vocacional el estudiante debe asignarse
las pruebas de conocimientos bésicos para ingresar a las diferentes
Unidades Académicas, segun calendario.

Una vez aprobadas las pruebas de conocimientos basicos, el estudiante
debe realizar las pruebas especificas, para lo cual debe presentar lo
siguiente:

1) Original y fotocopia de tarjeta de orientacion vocacional.

2) Original y fotocopia de la tarjeta de aprobacion de pruebas de
conocimientos basicos.

3) Presentar documento de identificacion Cédula de Vecindad y/o DPI.

Para que el estudiante pueda inscribirse en el Departamento de Registro y
Estadistica debe presentar la documentacion siguiente:

1) 2 fotografias tamafio cédula

2) Fotocopia de Cédula de Vecindad y/o DPI.

3) Certificado de nacimiento en original reciente.

4) Original y fotocopia de Tarjeta de Orientacion Vocacional.

5) Una Fotostatica del titulo de nivel medio (5x7 pulgadas), o cierre
de pénsum en original.

6) Original y fotocopia de resultados de pruebas de conocimientos
basicos y especificos.
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7) Hoja electronica de boleta de registros de datos.
8) Original de la certificacion general de estudios.

Formulario

a) Formulario IP12010 Departamento de Registro y Estadistica.
(Ver Formulario No. 1).

Pagina
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC-

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de Estudiante de Primer Ingreso

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia; Estudiante

Termina: Secretaria de Carrera

: P Paso iy
Unidad Res;oesstgble No. Actividad
Estudiante Ingresa a pagina de Universidad a pre-
Coordinaciones de 1 inscribirse y presenta papeleria al Centro
Carreras JUSAC Universitario.
Secretaria de Recibe, revisa documentacion y traslada
Carrera 2 expediente a Departamento de Registro
y Estadistica
Departamento de | Encargado de Recibe, asigna numero de carné, genera
Registro y Inscripcién 3 boleta de pago y traslada papeleria a
Estadistica Centro Universitario
Secretaria de 4 Recibe documentos de inscripcion y
Carrera entrega a estudiante.
Recoge boleta, paga en Banrural y
Coordinaciones de | Estudiante 5 retorna al centro el pago realizado con
Carreras JUSAC orden de pago (original y copia)
Secretaria de Recibe documentos de pago de
Carrera 6 estudiante y traslada los documentos a
Departamento de Registro y Estadistica.
Departamento de | Encargado de Recibe, extiende  constancia  de
Registro y Inscripcién 7 inscripcion, sella y traslada a Centro
Estadistica Universitario.
Secretaria de : . . L
L Recibe constancia de inscripcion sellada
Coordinaciones de | carrera 8

Carreras JUSAC

y archiva en expediente de estudiante.
-------------------- Fin-----mmmmmmem oo
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Jutiapa — JUSAC -

Nombre del Procedimiento: Inscripcion de Estudiantes de Primer Ingreso

Elaborado por: Mynor Geovanny Ruano Pefia Estudiante de EPS Ingenieria USAC Pag. 1 de 1

Departamento de Registro
y Estadistica (encargado
de Incripcidn)

Estudiante Secretaria de Carrera

Inicio

Ingresa a la pagina
de Universidad a

Recibe, revisa Recibe, asigna

pre-inscribirse,

presenta papeleria

documentacion y
traslada expediente

nimero de carmé,
genera boleta de

a Departamento de

pago y traslada

al Centro
Universitario

Registro y
Estadistica

papeleria a centro
universitario

ecoge boleta, paga
en Banrural y retorna
al centro el pago
realizado con orden
de pago (original y

Recibe documentos
de incripcion y -
entrega a estudiante

Recibe documentos
de pago de Recibe, extiende
estudiante y traslada constancia de
»| los documentos a | inscripcion, sella, y
Departamento de traslada a centro
Registro y universitario
Estadistica

A
Recibe constancia
de inscripcion
sellada y archiva
en expediente de
estudiante

Fin

Pagina
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Titulo o Denominacion

Objetivos

Normas

2. Inscripcion de Estudiante de Reingreso

a) Agilizar el proceso de inscripcion para los estudiantes de reingreso.
b) Proporcionar una guia al estudiante en cuanto al proceso de reinscripcion.

c) Garantizar que el estudiante llene los requisitos de reinscripcion.

a) Los estudiante de reingreso deben contar con los requisitos siguientes:
* Orden de Pago.

» Boleta de Pago en Banco.

 Constancia de inscripcion por internet.

Pagina
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC-

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de Estudiante de Reingreso

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas:

Inicia: Estudiante

Termina: Auxiliatura de Control Académico

, Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad
1 Ingresa a la pagina de la Universidad con
JUSAC su PIN y Carné, genera orden de pago.
. Con orden de pago, cancela en Banco
Estudiante : L . .

5 (Banrural), ingresa a pagina de Universidad,
actualiza datos, procede a Inscribirse,
imprime constancia de inscripcion.

Auxiliatura de Presenta orden de pago, boleta de banco y
Control . 3 constancia de inscripcion a Auxiliar de
o Estudiante .
Académico Control Académico.
Coordinacién Auxiliar de Recibe d(_)cumentamon y procede a archivar
A 4 en expediente de estudiante.
Académica Control .
D N B Fin-----sememmcmeccmeeeeee
Académico
Pagina

14




DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Jutiapa — JUSAC -

Nombre del Procedimiento: Inscripcién de Estudiantes de Reingreso

Elaborado por: Mynor Geovanny Ruano Pefia

Estudiante de EPS Ingenieria USAC

Pag. 1 de 1

Estudiante

Augxiliar de Control Académico

( Inicio )

4
Ingresa a pagina
Universidad con
FIN y Camé,
genera orden de
pago

A

Con orden de
pago, cancela en
Banco Banrural,
ingresa a pagina

Universidad,

actualiza datos, se
inscribe, imprime
constancia de
inscripcion

4
Presenta Orden de
pago, boleta de
Banco y
constancia de
inscripcion a
Augxiliar de Control
Académico

Recibe
documentacion,

> archiva en
expediente de
estudiante

A
Finaliza )
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Titulo o Denominacion
3. Asignacion de Cursos a Estudiantes
Objetivos

a) Agilizar el proceso de asignacion de cursos para los estudiantes del
Centro Universitario de Jutiapa.
b) Proporcionar una guia al estudiante en cuanto al proceso de asignacion.

c) Brindar apoyo al personal encargado de asignaciones.

Normas

a) Para toda asignacion se debe de cumplir con el pensum de la red
curricular de la carrera del curso a asignarse.

b) El estudiante debe asignarse los cursos que llevara en el semestre,
anotando nombre y nimero de carné en hoja de asignacion de cursos.

c) El Auxiliar de Control Académico debe entregar al Catedratico Titular un
reporte que contenga los nombres y apellidos, numero de carné, de los

estudiantes asignados en cada curso.

Formulario

a) Formulario y/o Constancia de Asignacion de Cursos. (Ver formulario No.
2).
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC-

Titulo del Procedimiento: Asignacion de Cursos a Estudiantes

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia;: Secretaria de Carrera

Termina: Secretaria de Carrera

: Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
Secretaria de Entrega Boleta de Asignacion de Cursos a
Carrera 1 estudiantes.
Coordinacion
de Carrera
Estudiante Llena boleta de Asignacion de Cursos,
2 regresa a secretaria de carrera.
Secretaria de
Carrera 3 Recibe, revisa Boleta de Asignacion, traslada
a Coordinador de Carrera.
Coordinacién | Coordinador de 4 | Recibe, firma, sella y traslada a Secretaria
de Carrera Carrera de Carrera.
Secretaria de 5 Recibe informacion sellada y firmada,
Carrera prepara Yy traslada boletas de asignacion
completas a auxiliar de control académico.
Auxiliar de Recibe, asigna cursos a estudiantes, imprime
Control , ) .
-~y Control listados de estudiantes asignados por curso y
Académico - 6 )
Académico traslada a secretaria de carrera
Secretaria de Recibe listados, reproduce copias, entrega a
Coordinacion Carrera catedraticos para publicacion y lo entrega a
de Carrera 7 estudiantes, archiva copias en leitz
correspondientes.
Pagina
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Jutiapa -JUSAC-
Nombre del procedimiento: Asignacion de Cursos a Estudiantes

Elaborado por: Mynor Geovanny Ruano Pefia Estudiante de EPS de Ingenieria USAC

Pagina 1de 1

Secretaria de Carrera

Estudiante

Coordinador de

Carrera

Auxiliar de Control
Académico

Inicio

A

Entrega boleta de
Asignacion de

Recibe, completa
datos de boleta de
asignacién de

Cursos a
Estudiantes

Recibe, revisa
boleta de
asignacion,

A,

Cursos y regresa a
secretaria de
carrea

y

traslada a
Coordinador de
Carrea

Recibe informacion
firmada y sellada,
prepara documentacion
y traslada boletas de

A

Recibe, firma y
sella, traslada a
Secretaria de
Carrera

asignacion completa a
Auxiliar de Control
Académico

Recibe, asigna cursos
a estudiantes, imprime
o | listados de estudiantes

Recibe listados,
reproduce copias,
entrega originales a

A

asignados por curso y
traslada a Secretaria
de Carrera

catedréaticos, archiva
copias

Fin
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Titulo o Denominacion

Objetivos

Normas

Formularios

4. Solicitud de Certificacion de Cursos Aprobados

a) Agilizar el trdmite para solicitar certificacion de cursos aprobados para
los estudiantes.

b) Evitar que los estudiantes tengan problemas en la asignacion de cursos.

a) No se da tramite y solicitudes de Estudiantes si no han realizado el pago
de la certificacion de cursos en Tesoreria y hayan presentado el recibo
de pago en Control Académico.

b) La entrega de certificaciones es de caracter personal y se realiza los
dias viernes Unicamente. En caso de que el estudiante no pudiese recibir
personalmente la certificacion de cursos, debe elaborar una carta de
autorizaciéon a la persona que recibira la certificacion en su ausencia.

c) Toda solicitud se debe realizar los dias martes, miércoles, jueves y

viernes en horario de 13:00 a 21:00 horas.

a) Formulario Solicitud de Certificacion/Constancia Centro Universitario de
Jutiapa, JUSAC. (Ver Formulario No. 3).

b) Formulario Contrasefia Entrega Certificaciones de Cursos Aprobados.
(Ver Formulario No. 3)

c) Forma 104-C. (Ver Formulario No. 4).
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC-

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Certificacion de Cursos Aprobados

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Estudiante Termina: Estudiante
: Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
Estudiante 1 Realiza pago de certificacion de cursos
aprobados en Tesoreria.
Tesoreria | Auxiliar de Recibe efectivo, realiza cobro de certificacion
Tesoreria 2 de acuerdo a tarifa vigente, entrega recibo
FORMA 104-C a estudiante.
Estudiante Llena solicitud de certificacion y entrega
Recibo de Pago FORMA 104-C.
3 Recibe  documento de  solicitud de
Control Auxiliar de certificacibn/constancia, entrega contrasefa.
Académico | Control Elabora constancia, solicita firmas
Académico 4 correspondientes, entrega a estudiante en
fecha establecida.
Estudiante 5 Recibe constanciay firma de recibido.
-------------------- L ——
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Estudiante Auxiliar de Tesoreria Auxiliar de Control Académico
( Inicio )
- Recibe efectivo,
Realiza pago de realiza cobro de
certificacion de certificacion de
cursos aprobados acuerdo a tarifa
en Tesoreria vigente, entrega
FORMA 104-C

Llena solicitud de
certificacion y
entrega recibo de
pago FORMA
104-C a control
académico

v

Recibe documento
de solicitud de
certificacion/
constancia, entrega
contrasefa

Elabora constancia,
solicita firmas
correspondientes,,
entrega a estudiante
en fecha establecida

Recibe constancia y
firma de recibido
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Titulo del Procedimiento

5. Tramite de Solicitudes y Emision de Puntos de Acta del Consejo
Directivo

Objetivos del Procedimiento

a) Someter a consideracion del Consejo Directivo del Centro Universitario
de Jutiapa solicitudes diversas de docentes, estudiantes, coordinadores,
autoridades universitarias y personas interesadas para su autorizacion

b) Lograr que el personal del Centro Universitario de Jutiapa y la comunidad
universitaria conozca el procedimiento requerido para cualquier solicitud
elevada al Consejo Directivo.

Normas del Procedimiento

a) Toda solicitud que se realice al Consejo Directivo debe ir acompafada de
su respectivo formulario de solicitud y presentarlo a la Secretaria del
Coordinador Académico, a mas tardar un dia habil antes de la sesion del
Consejo Directivo, para lo cual deben consultar calendario en secretaria
del Consejo Directivo.

b) Las solicitudes seran analizadas y resueltas por los miembros del
Consejo Directivo, en sesion ordinaria de acuerdo a la calendarizacion de
sesiones ordinarias o extraordinarias cuando el caso lo amerite.

Formulario

a) Formulario de Solicitud a Consejo Directivo. (Ver Formulario No. 5).
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC-

Titulo del Procedimiento:

Consejo Directivo

Tramite de Solicitudes y Emision de Puntos de Acta del

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado Termina: Interesado
Unidad Puesto Paso  |actividad
Responsable No.
Presenta solicitud a secretaria de
Centro T
. o Interesado 1 Consejo Directivo.
Universitario
. Recibe, sella, firma copia de solicitud,
Secretaria de .
o archiva documentos y traslada a
Consejo Directivo 2 . o7
Secretario de Consejo Directivo.
Recibe, revisa solicitud, clasifica
Secretario 3 documentos y regresa documentos
Consejo Directivo clasificados a la secretaria.
. Elabora minuta y la traslada al secretario
Secretaria de A
o 4 de Consejo Directivo.
Consejo Directivo
. Recibe y presenta minuta a Junta
Secretario "
. : 5 Directiva.
~_ |Consejo Directivo
Consejo Directivo : : :
. Reciben minuta, conocen, discuten y
Miembros
LT 6 resuelven.
Consejo Directivo
Elabora, valida y firma transcripciones de
Secretario de o actas y traslada a Secretaria de Consejo
Consejo Directivo Directivo.
Recibe puntos de acta, archiva
documentos en Leitz correspondientes y
Secretaria de g |traslada a interesados.
Consejo Directivo
Centro Interesado (a) 9 |Recibe actas o puntos resolutivos
Universitario | Y7 | T N —
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Secretaria de Secretario de Miembros del

Interesado Consejo Directivo Consejo Directivo Consejo Directivo

Inicio

A

Recibe, sellay
firma copia de
solicitud, traslada
a Secretario de

Recibe, revisa
solicitud, clasifica
documentos y

Presenta solicitud
a Secretaria de

A,

Consejo Directivo Consejo, archiva traslada a
L secretaria
solicitud
v
Elabora minuta y Recibe y presenta Reciben minuta,
traslada a

conocen, discuten y
| resuelven por medio

minuta a Junta

Secretario de

Consejo Directivo Directiva de Punto de Acta.
Recibe Puntos de -
Acta, archiva Elabora, valida y
Recibe Actaso | documentos en Leitz | firma
Puntos resolutivos | correspondientes y | transcripciones de |
traslada a actas y traslada
interesados

Fin
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Titulo o Denominacioén

6. Elaboracion de Actas Finales de Cursos

Objetivos
a) Proporcionar una guia sobre los pasos a seguir para elaborar actas
finales de cursos.
b) Evitar atrasos en la elaboracién de actas finales de cursos.
Normas

a) Las actas de calificaciones no deben contener alteraciones.
b) Las notas finales deben entregarse de la forma siguiente:

« Zona del estudiante.
* Nota de examen final.

* Nota final.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Jutiapa, -JUSAC-

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de Actas Finales de Cursos

Hoja No.1ldel

No. de Formas:

Inicia: Catedrético

Termina: Auxiliar de Control Académico

: Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad
Catedratico Llena listado de estudiantes con zona,
1 examen final y nota final, gestiona firma de
Coordinacion coordinador de carrera.
de Carrera
Coordinador de Firma y sella listado de notas, entrega a
Carrera 5 catedratico.
Catedratico Dicta notas finales a auxiliar de control
Titular 3 académico.
Auxiliar de . . i
Control 4 I_ngresa Notas a sistema, e imprime actas
Control Académico finales, y entrega a catedréatico.
Académico
Catedratico | Recibe actas, firma y devuelve.
Auxiliar de Recibe, gestiona firmas de Coordinador
Control 6 Académico, entrega copias y publica en el
Académico area de Informacion de JUSAC.
-------------------- L ———
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- . Auxiliar de Control
Catedratico Coordinador de Carrera P
Académico
Llena listado de
estudiantes, con Firmay sella
notas finales, listado de
gestiona firma notas, entrega
de coordinador a catedratico
carrera
Dicta notas
finales a Ingresa Notas a
auxiliar de _ sistema, e
trol imprime actas
Con, 8 finales, y entrega
académico a catedratico
Recibe, gestiona
firmas de
Recibe Actas, Coordinador
firmay devuelve Académico, entrega
a Auxiliar de »{ copias y publica en
Control el Area de
Académico Informacién de
JUSAC
Final
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Titulo o Denominacioén

7. Asignacion de Carga Académica a Catedréaticos

Objetivos del Procedimiento

a. Contribuir a asignar carga académica a profesores y Coordinadores del
area académica del Centro Universitario de Jutiapa.

Normas del Procedimiento

a. Se asignara para cada curso de clases presencial 5 horas/semanales
de tiempo de contratacion, a propuesta del Consejo Académico, siendo
el Consejo Directivo el que dictamina.

b. Todo investigador principal de proyecto, no debe poseer mas alla de 20
hora/semanales, independiente del numero de proyectos que dirige.
Para todo investigador asociado, debe tener entre 4 a 8 horas/semana
independiente del nimero de proyectos que ejecute.

Pagina

28



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC-

Titulo del Procedimiento: Asignacion de Carga Académica a Catedraticos

Hoja No.1de 1

No. de Formas:

Inicia: Coordinador Académico

Termina: Coordinador de Carrera

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Coordinacion , Envia nota a coordinador de carrera para
- Coordinador
Académica _— 1 que elaboren propuesta de carga
Académico .
Académica
Recibe nota, acuerdan con catedréticos (as)
Coordinacion Coordinador de 2 posible carga académica, envia a
de Carrera Carrera Coordinador Académico.
Recibe, revisa propuesta, de ser necesario,
: en algunos casos elabora propuesta, de
L Coordinador . R
Coordinacion - 3 acuerdo con intereses institucionales.
— Académico . .
Académica Consolida y presenta propuesta a Consejo
Académico.
Consejo Miembros del . .
. . Reciben y trasladan propuesta a Consejo
Académico Consejo 4 "
. Directivo.
Académico
: Reciben, analizan, aprueban carga
. Miembros del . : 2
Consejo L 5 académica por medio de resolucion vy
o Consejo Directivo . A
Directivo trasladan a secretaria de Consejo Directivo.
. Recibe, trascribe resolucion de Consejo
Secretaria de A . .
o 6 Directivo y la envia a Coordinadores de
Consejo Directivo
Carrera.
Coordinacion , Recibe aprobacién de carga académica y
Coordinador de e e
de Carrera 7 notifica a Catedraticos (as).
Carrera .
-------------------- L ——
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Nombre del Procedimiento: Asignacion de Carga Académica a Catedréaticos

30

Elaborado por: Ing. Hemner Leonel Lépez Flores Pagina : 1del
. . Miembros de . .
Coordinador Coordinador de : Miembros de Secretaria de
L Consejo Lo ST
Académico Carrera e Consejo Directivo Consejo Directivo
Académico
( Inicio )
Envia nota a Recibe nota 'y
c dinador d discute con
oordinador ae catedraticos (as)
carrera para que | | posible carga
elabore académica y
traslada a
propuestaf d‘.e Coordinador
carga académica Académico
Recibe y revisa
propuesta. En Reciben
algunos casos analizan, Recibe,
elabora propuesta, b ib
de acuerdo con Reciben y aprueban carga transgr} e
intereses académica por resolucion de
- Intere trasladan dio d c .
institucionales. | | propuestaa |1 medio de ~0Nse|o
Consolida y . resolucién y Directivo y
Consejo .
presenta Directivo trasladan a envia a
propuesta a secretaria de Coordinadores
A d(,:ohsejo | Consejo de carrera
cademico para fa Directivo
elaboracion de
propuesta
Recibe
aprobacién de
carga académica
y notifica a
Catedraticos (as)
Fin
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Titulo o Denominacion

Objetivos

Normas

Formulario

8. Solicitud de Examen por Suficiencia

a.

b)

d)

Exonerar a estudiantes en no cursar materias, que por razones de
experiencia laboral o de estudios previos, ha logrado la formacién en ese
campo y esta en condiciones de demostrar los conocimientos y
experiencia necesarios para aprobar la asignatura requerida.

Podran someterse a examen de suficiencia, estudiantes que no hayan
asignado o cursado, en el Centro Universitario de Jutiapa, la materia que
solicita aprobar.

Los examenes por suficiencia incluira la totalidad de cursos
programaticos de estudios de la carrera que el centro ofrece y exploraran
los tres dominios de formacion. Los examenes de suficiencia seran de
forma teodrica, practica y tedrico-practico.

Para realizar examenes por suficiencia el estudiante tiene que cumplir
con los requisitos siguientes:

* Estar inscrito en el Centro Universitario de Jutiapa de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

* No haberse asignado en ocasién alguna el curso del cual solicita el
examen de suficiencia, en el Centro Universitario de Jutiapa

* Presentar prueba documental que demuestre el conocimiento
especifico del tema. (Experiencia adquirida en una Institucion o por
formacion personal, no aplican cursos de formacion secundaria).

* Presentar copia de los documentos que comprueben que cumple
con los requisitos establecidos.

La autorizacion del examen de suficiencia por el Consejo Directivo sera
con base al dictamen de la documentacion del dominio del tema
realizada por la unidad administrativa respectiva. La nota de promocion
del examen sera de un minimo de 80%.

a) Formulario de solicitud para Examen por Suficiencia. (Ver

Formulario No. 6).
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC-

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Examen por Suficiencia

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia; Estudiante

Termina:; Estudiante

Paso
Unidad Puesto Responsable No. Actividad
JUSAC Estudiante Presenta  solicitud por
1 escrito a secretaria de
Carrera.
Coordinacion de Secretaria Recibe solicitud por escrito
Carrera 5 de estudiante, registra
ingreso  y traslada a
Coordinador Académico.
Coordinacion Coordinador Académico Recibe solicitud, revisa vy
Académica 3 traslada a unidad respectiva
para validacion.
Consejo Directivo Miembros del Consejo Designa Catedratico (a)
Directivo 4 especialista en la materia
para evaluacion.
Catedratico Especialista de Elabora examen con base a
Area programa vigente, notifica
5 fecha y hora de examen a
estudiante, y procede a
evaluar a estudiante.
JUSAC Estudiante 6 Realiza examen por
suficiencia.
Coordinacion Coordinador Académico
Academica 7 Supervisa examen.
. o Califica examen sobre la
JUSAC Catedratico especialista en base minima de 80 por
el Area 8

ciento y reporta nota a
coordinador de Carrera.
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Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC-

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Examen por Suficiencia Hoja 2 de 2
Unidad Paso
Puesto Responsable | Ng. Actividad
Coordinador
Académico Recibe y dictamina suficiencia,
9 traslada dictamen a Secretaria de
JUSAC Carrera y a control académico
Secretaria de 10 Entrega notificacién a interesado.
Carrera
Recibe notificacion.
Estudiante 1 | T L
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Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Jutiapa — JUSAC -
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Elaborado por: Lic. Héctor Sanchez
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Estudiante Secretaria de Carrera Coordinador

Miembros del Consejo

Catedratico

Recibe resultado
y dictamina
suficiencia,

traslada
dictamen a
secretaria de
carreray a
Control
Académico

Académico Directivo Especialista de Area
Inicio
Recibe solicitud - — - Elabora examen con
Presenta . Recibe solicitud, Designa
o por escrito, h > base a pograma
solicitud por ) ) revisa y traslada catedratico (a) - .
: registra ingreso y ) o vigente, notifica
escrito a a unidad especialista en
. traslada a . ) fecha y hora de
secretaria de ) respectiva para la materia para
Coordinador N, - examen y procede a
carrera P validacion evaluacion :
Académico evaluar a estudiante
Realiza examen
por suficiencia
Califica examen
sobre la base
Supervisa minima de 80 por
examen ciento y reporta nota
a coordinador de
Carrera

Estudiante
recibe l—
notificacion

Entrega notificacion a
interesado,

Fin
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Titulo o Denominacién

9. Solicitud y Liquidacion de Viaticos

Objetivos

Normas

Formularios

a)

b)

b)

a)

b)

Proveer a través del Centro Universitario de Jutiapa los medios o
recursos necesarios para facilitar el desplazamiento de Catedraticos (as)
y personal administrativo en comisiones oficiales.

Agilizar el tramite de viaticos al personal del Centro Universitario de
Jutiapa JUSAC.

El presente procedimiento se rige por lo que establece el reglamento de
Gastos de representacion, viaticos y gastos conexos, y gastos por
atencion y protocolo, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con
vigencia a partir del primer dia habil del afio 2002. Aprobado por el
Consejo Superior Universitario, segun punto tercero, inciso 3.5. del acta
23-2001 de sesidn celebrada el 12 de septiembre de 2001.

Instructivo para solicitar y liquidar viaticos y gastos conexos. Emitido por
la Direccién General Financiera, divulgado mediante circular DGF. No 13-
2001. De fecha 17 de octubre de 2001.

Formulario de Solicitud y Recibo de Viaticos, Combustible y/o Gastos
Conexos. (Ver Formulario No. 7).

Formulario de Liquidacion de Viaticos, Combustible y/o Gastos Conexos.
(Ver Formulario No. 8). (Forma V1-A)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Jutiapa, -JUSAC-

Titulo del Procedimiento: Solicitud y Liquidacién de Viaticos

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 2

Inicia: Interesado (a)

Termina: Tesorero

Unidad

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Centro Universitario
de Jutiapa

Jefe Inmediato

Designa a personal a realizar
comision, entrega a interesado

Direccion

Interesado (a)

Presenta solicitud a Director,
para nombramiento respectivo

Director

Elabora  nombramiento vy
entrega a Interesado vy
Tesoreria

Tesoreria

Interesado (a)

Se presenta a Tesoreria a
solicitar formularios, Forma V-
1, llena formulario, solicita
Vo.Bo. del inmediato superior
y entrega en tesoreria para
emision de cheque

Tesorero

Recibe autorizacion, certifica
disponibilidad  presupuestal,
emite cheque respectivo vy
traslada a Director

Direcciéon

Director

Recibe documentos, firma
cheque y devuelve a
Tesorero.

Tesoreria

Tesorero

Recibe documentos, firma y
entrega a interesado.
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Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC-

Titulo del Procedimiento: Solicitud y Liquidacién de Viaticos Hoja No. 2 de 2
Recibe cheque, realiza
8 comision segun

nombramiento.
Centro Universitario | Interesado (a)

de Jutiapa
Llena liquidacion de viatico
forma V-1.A, firma, adjunta
9 informe  completo de Ila
actividad y facturas para
traslado a tesoreria.
Tesoreria Tesorero Recibe documentos, procede
10 a liquidar el expediente |,
archiva expediente.
-------------------- Fin-----------------
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Nombre del procedimiento: Solicitudes y Liquidacion de Viaticos

Recibe documentos,
firma cheque y

Elaborado por: Mynor Geovanny Ruano Pefia  Estudiante de EPS Ingenieria USAC Pagina 1 de 1
Jefe Inmediato Interesado (a) Director Tesorero
Inicio
Recibe, presenta
: licitud al Elabora
Designa a SO g
personal a realizar > Director del nombramiento y
Mt Centro, para entrega a
comisién . .
nombramiento interesado y
respectivo Tesoreria

Se presenta a Tesorenla. Recibe autorizacion,

solicita y llena formulario, ) ) -

- certifica disponibilidad
solicita Vo. Bo. Del e
inmediato superior, presup - &
; cheque respectivo y
entrega en tesoreria para traslada a Director
emision cheque
v

Recibe
documentos, firma

devuelve a Tesorero

y entrega a
interesado

v

Recibe cheque,
realiza comision
segln nombramiento

.

Llena formulario de
liquidacion de viaticos V-
1A, firma, adij infarme

Recibe documentos,

completa de la actividad y
facturas para fraslado a
tesoreria.

procede a liquidar el
expediente, archiva

Fin
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Titulo o Denominacion
10. Recepcion y Salida de Materiales y Suministros

Objetivos

a) Agilizar el tramite de requerimientos de materiales y suministros para las distintas
areas administrativas y académicas que conforman el Centro Universitario de
Jutiapa, JUSAC.

b) Disponer en el almacén de materiales y suministros necesarios para el

funcionamiento del Centro Universitario de Jutiapa.

Normas

a) Toda unidad del Centro Universitario de Jutiapa que solicite materiales y

suministros debe contar con la autorizacion del Jefe Inmediato Superior.
b) Todos los materiales y suministros que ingresen al almacén deben estar
debidamente especificados en Tarjeta de Responsabilidad y Tarjeta Kardex

respectivamente.

c) Para que el solicitante pueda recibir los materiales y suministros debe llenar el

formulario de solicitud de materiales y suministros.

Formulario

a) Formulario de Solicitud de Materiales y Suministros. (Ver Formulario No. 9).
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PROCEDIMIENTO

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC-

Titulo del Procedimiento: Recepcion y Salida de Materiales y Suministros

Elevadas Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1 (Formulario de Solicitud de Materiales y

Suministros)

Inicia: Interesado

Termina: Auxiliar de Tesoreria

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Interesado Llena formulario de solicitud de materiales y
JUSAC 1 suministros, obtiene visto bueno del jefe inmediato y
traslada a tesoreria.
Auxiliar de
i Recibe formulario, verifica existencia (disponibilidad
Tesoreria . o _
] 2 de materiales y suministros), prepara pedido, y
Tesoreria _ o _
entrega materiales y/o suministros a interesado.
Interesado Recibe pedido, firma de recibido, utiliza materiales
JUSAC 3 ) _
segun necesidad.
Auxiliar de Descarga de Tarjetas Kardex de Almaceén, genera
| Tesoreria 4 inventario nuevamente.
Tesoreria
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Jutiapa - JUSAC -
Nombre delProcedimiento: Recepcion y Salida de Materiales y Suministros

Elaborado por: Mynor Geovanny Ruano Pefia Pag.1del

Interesado Auxiliarde Tesoreria

Co

Llena formulario de Recibe formulario,
soncn_urljde verifica existencia,
materiales y prepara pedido y

sum inistros, obtiene ¢ terial
visto bueno del Jefe entrega materiales

Inmediato y traslada ylo suministros a
a Tesoreria interesado.
\
v
Recibe pedido,
firma de
recibido, utiliza +
materiales segln
necesidad Descarga de

Tarjetas Kardex de
Almacén,genera
inventario
nuevamente
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Titulo o Denominacién

11. Préstamo de Equipo Audiovisual
Objetivos

a) Llevar un control del uso del equipo audiovisual.
b) Apoyar al docente en sus actividades académicas, ofreciéndole el préstamo
temporal del equipo.
Normas
c) El préstamo del equipo es exclusivo para Catedraticos.
d) Es responsabilidad del solicitante el buen uso del equipo prestado, y su
devolucion en el tiempo establecido.

Formulario

a) Formulario de Cuadro de Control de Préstamo de Equipo Multimedia del Centro
Universitario de Jutiapa, JUSAC. (Ver Formulario No. 10)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC-

Titulo del Procedimiento: Préstamo de Equipo Audiovisual

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Catedratico

Termina: Coordinador de Carrera

Paso
Unidad Puesto Responsable No. Actividad
Catedratico Catedratico se dirige con
1 Coordinador de Carrera,
solicita formulario.
Coordinador de Carrera 2 Entrega Formulario a
Catedratico.
Catedratico 3 Llena Formulario y entrega
a Coordinador de Carrera.
Coordinador de Carrera Recibe Formulario, verifica
Coordinacion de 4 disponibilidad del equipo,
Carrera entrega equipo a
Catedratico.
Catedratico Recibe Equipo, usa el
5 mismo, devuelve en fecha
establecida a Coordinador
de Carrera.
Coordinador de Carrera Recibe equipo, revisa vy
6 verifica el mismo, descarga

de formulario.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Jutiapa — JUSAC -

Nombre del Procedimiento: Préstamo de Equipo Audiovisual

Elaborado por: Mynor Geovanny Ruano Pefia  Estudiante de EPS Ingenieria USAC

Pag. 1 de 1

Catedratico

Coordinador de Carrera

( Inicio )

Solicita a
Coordinador de
Carrera formulario
para préstamo.

4

Entrega formulario
a Catedratico.

'

Llena
formulario y
devuelve a
Coordinador de
Carrera.
\
Recibe formulario,
verifica
disponibilidad del
equipo, entrega
equipo a
Catedratico.
v
Recibe equipo,
usa el mismo,
devuelve en fecha
establecida a
Coordinador de
Carrera.
\
v
Recibe equipo,
revisa y verifica
el mismo,
descarga de
formulario

A
Finaliza )
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VIll.  FORMULARIOS
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Formulario IPI12010 Tarjeta de Inscripcion, Departamento de Registro y Estadistica.

(" came Ne.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Departamento de Regisiro y Esladisiica
FSORIRG SUS DATAS COM LETRA DE MOLDE LEGIDLE

FORMULARIO 1

p.
 p % ¥ E—— 2 T B
Primar Apullide Scgurdo Apelido Prirrier Mok e Scgundo Hombn:
é Descxiin {alle o aveda, Me. de casa, zong, calania, mMUniciplo, deparament)
i
o
& e s
E Numero o Lekelione yde cel Swxu Foeng de Naormznoe Plaineslicszdd
g Masculing: D 1
. Famening: EI 2 i Tles A0 J
) g Lnian Acadamica ™ Mo on Cuintain Yorsconal | Selo yEscha dermsipan
o
=
-‘é Lwienzsin o Plan
2 Ho. de Mozay Responssihe
w
E Carrera oJe desea a8guT
od
S ,J 2
NOTA: )
Esta barjeta debe ser entregada en el lugar de inseripelan.
Si we omibe este requisio, NO QUEDARA INSCRITO
Fira cel Estudianta
IPi2010
s =
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FORMULARIO 2

Formulario y/o Constancia de ASIGNACION DE CURSOS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE JUTIAPA
§¢. Avenida 2-03, Calzada los Almendros Zona 3, Jutiapa
Telefax 78446284
CONSTANCIA
SEMESTRE: ARO: . ASIGNACION DE CURS0S
ESTUDIANTE:
CARNE:
CARRERA:
CODIGQ MOMEBRE DEL CURSD SECCION HORARIO OBSERVACIONES
Lugar y Fecha: Vo.Bo. i
Nombre completo
Firma del estudiante: Coordinador de Carrera
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Formulario Solicitud de Certificacion

FORMULARIO 3

Formulario Constrasefia de Entrega de Certificaciones

' SOLICITUD DE il
CERTIFICACION/CONSTANCIA

Fecha:
Nombresy apellidos

Carné No.

Carrera:

No. Telefénico:

Cantidad Tipo de Documentos

Certificacion cursos aprobados
Certificacion cursos reprobados
Certificacion de Cierre
Certificacion de Inscripcion
Certificacion de Graduacién

(®).

Firma del Estudiante

CONTRASENA ENTREGA
CERTIFICACIONES
CURSOS APROBADOS

No.de Carné:
Nombre del Estudiante:

No. de Recibo de Pago:
Fecha de entrega:

Carrera

()

Aux. Control Académico
INDICACIONES:

Favor presentar documento de
identificacion: DPI, cédula de vecindad o
carné estudiantil y contrasefia, delo
contrariono seharaentregadela(s)
respectiva (s) certificacion (es)
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FORMA 104-C

FORMULARIO 4

LSS T pecio

& sl
Entaranta N 0.
Virireerskizd de San Cul'|[15 ..L Gualewla

3 PDI"VM‘ {2
p‘.a.nl'ﬂ:m PEEEPIILL Ecs-nsnt.‘e.l

Dmr Cr nr;m

" Camie Carmvos coie

_l-Jr: Q;-;ZEH Sebarﬁa ¥ Crnico Ge
‘}ns Gu"lz‘.lgs
coDo
Fara J
rendir cuzrlas Nﬁ
Unfvarsidzd de 3an Sarfes de Cusinmsta
7 NBNES0 A NSTALACIONES DEPORTIYAS, ACTOS
(..E.JUH ALES, MULTAS DE BILICTECA FOT CICOF'IP\
CERTIRICACIONES ¥ OTROS SERVISING
dia mes ario
aAu AT MR LA CONTRALORIA GENERAL DE CURNTAS SPGUN RESOLUGION No. Bl 1704
EbT8-5T i!l’ J'ECHL FOO E2
LT
T Fima a8 Revepar
Pty para e piklico
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FORMULARIO 5

Formulario de Solicitud a Consejo Directivo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIC DE JUTIAPA
52, Avenida 2-03, Calzada los Almendros Zona 3, Jutiapa
Telefax: 78446284

SCLICITUD A CONSEJO DIRECTIVE

Sefiores

Consejo Directive

Centro Universitario de Jutiapa
Universidad de San Carlos de Guatemala

Respetable Consgjo Directivo:

Yo

estudiante de la Carrera

. quien me identifico con cameé estudiantit No.

con domicilio en

No. telefonico . B 2 L1 | »

atentamente me dirijo a ustedes para solicitar se sirvan recibir, conocer y resolver el
planteamiento que se describe a continuacién, con base a la documentacion adjunta:

FIRMA DEL ESTUDIANTE
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FORMULARIO 6

Formulario de Solicitud para Exdmenes por Suficiencias

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

GENTRO UNIVERSITARIO DE JUTIAPA
5. Avenida 2-03, Barrlo la Federal Zona 3, Jutiapa
Telefax: 78446284

SCLICITLD PADRA EXAMINLS DOE SLFICIFNCIAS

Guarcmala,

Sefiorcs

Consejo Dircetivo

Centro Universitario de Juliapa
Universidad de San Carlas de Guatemala

Atentamente solicito a ustedes dar ¢l trmitc correspondiente a la presente solicitud de
acuerdo a los datos siguientes:

NOMBRE COMPLITO:

No. DE CARNE: TELEFONO:

DIRECCION:

CARRERA :

CLRSO PARA LA QUE SOLICTTA EIL EXAMEN:

CODIGO: : EXTENSION:
No.DERECIBO DEPAGO: FECHA DE PAGO:
FIRMA DEL ESTUDIANTE
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FORMULARIO 7
Formulario de Solicitud y Recibo de Viaticos, Combustible y/o Gastos Conexos.

Fonm e |

UNIVERSIDAD DE SAN CABLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO NE JUTIAPA NO 0360

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

-oehn
Rec De
1 ugar
Petimd de ul
JEFE MHE

ALMIATICOS CONCORTAN TAN A& AUTORFTATA

Feuha saida hura.

Fecha -=gresn hara-

B Wzl4U UE | RANSI'JHIE

orcoren

o

BA TERRE:STRE

_— A4 Fubloe Cotau-bans, vals- Pesajs (da v vusha) . 1
1A
i) B2 We~cuk 38 3 US/C Zaca No
1 BEES ToteT
K] "
c = B.1.3 Ve cuk Tailicusn phocs Ho I:l
o ruata- S
5GC
] WElor paEAlE. ... . ...
G N
o=
MK . 0.3 Gaeolna., Jiees| 4 Oirc
B O Kz
i3 Kins. ¥ GL
T = Gahuies TOTaL . N
1
E n ATT I TSN N POR WM. AMCORRINM: pe-n 510
r Kiviel aje ssl ade. waun pus Klsmeau Q. a
U7 RaglaTienta v gente
ZARTINA PROSHIZ ITRTAL = £ara us o dal epartzmento

de foaditoria Intema

LN -A0 -2

TAmn a0 fnl 6 pArT e,

e Cortabiilicad

£
PAGLE SE
Jz la Jnidod Eiccutora iaclo) Tesorero o Perso-a
T ARACTYACNMCR D000 LA Prealpicaines, alrmversn
Frer 11, —
R= =i cm bamnneris CTHTRO N IRITARO DT I HTIAPA Ia ra-tidadt
2 uetrales Fxscton d= widticos crmhis-
yaslos Cnexos para ol o ve acuoimOn gque se me asiy ) canlidad que LICUDARE cus o ne alu oslal
garcnie reapcihva
Luger g fevhe Trabejudy = cunision

CChTROL DE TESCRE2UA, FORWA DE PAGO:
letheetrec € chogac)

1M iblerar)  Corbakise s Pi (eadmste) Ancdnria Interna W (wnrds) Nerendenca
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ST S S

FORMULARIO 8

UNIVERS DAD DE SAN CARLOE DE GUATEMALA

; i "0 agn
CENTRC UNIVERSITARIO DE JUTIAPA i B 360
LIQUIDACION DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y/O GASTOS CONEXOS
Freil i
=l (la} rratajador (a) Reg. Perzonal
Jiien neanmitha f earon net
nomma «u= corplic a comision oficia parz la que fue rownbrade (2, segln consta en a Soiciuc w Fecito
de VWigtiesz Cemaustbl v'o Geeoe Conerae Mo e fecha v decara lo eguiente:
_& Comizian durk dlca
ITINERARIO
_yget e salida Freaclia. Huia.
erartinn
—Lger O Fogr-52] Fasha Hara:
ACTWIDAD REALIZADA; (Qesumen d=l Inferrs’:
o= tacia
WATIGOE CONMBUETIBEL:

W Etico recizi dizz O K=, estimados Q.
Witise roal diea Q@ K=z, resorhes Q.
Jiterencha dzz Q - |Deenelz 0.

IR SO = L= 5LAS | E UE WEHILULU
Wl (e el 9] Bord azdlinm e 0
Walor poaoje utiizado Q - K=a. rezoridea Q.
Tifmrmnrin & - N “amnris 0
fulive e e v larenvies
Do se zones. Ve ajusles al duisu.
f /3300 (T

racsjador =n omisign J= b= Inmediate

Lugar »w “=cta:

A e b Ligquidacionn soe s jun e os sigo e bees Jocurmriee Lo (ooagoe con ans =)

il 2Ecrizaco de la comigion realizaca

FARCAIERE W0 A TtRA GRatea, angin s o sann
== al exterior a2l 3zis:

A delpreagoris,

232 Cunslinga o= palicipaciin sisehcad
33 Ty3zoroa del 1oFmularks "Solishud ¥ rsciko de viabico: combeetn & v gaBtes conemoe’.

ol s

E
i

172 (blar 23 Comabiidad. 23 {ceksts) Auditeriz Intera, 33 (vetde) Dependencia.
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FORMULARIO 9

Formulario de Solicitud de Materiales y Suministros

CENTRO UNIVERSITARIO DE JUTIAPA — JUSAC -

SCUCMVD DE ATERELEY v SWEMBTROS

N
Pk
owmm e
P Pea___
Bwa
0f waTeRmes
CANTIOAD AT comme conTo (O
bousmass DeEspacHaDs unmare ToTaL aroex
P DECRECIN DR UATERRL o wvan a a. e
e ity Pachn ot
.
U N R -
£ TR TERPLFAIT eha RRNARIRIRENARS
seka
L —
Teiseem
e s IR RER A RO
ot ARTRIA AR

Bk brmanin et fEvane oo RNt bonoes 5 SClANE
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FORMULARIO 10

Formulario de Préstamo de
Equipo Audiovisual

“BHNOLDVAIISHO

(¥) MOU¥YNIQUOOD

VIIIdvO
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