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l. INTRODUCCION

El manual de normas y procedimientos es una utili herramienta para las
organizaciones, en el entendido de que no se trata Unicamente de una recopilacion de
procesos, sino el mismo incluye estatutos, normas y politicas que en conjunto regulan el

buen funcionamiento de la institucion.

En la medida en que se lleve a cabo de manera eficiente la aplicacion de estos
manuales en la Institucion educativa superior se evitara situaciones que pueden poner en
riesgo no solamente el buen funcionamiento y logro de objetivos, sino también el

establecimiento de un clima organizacional adecuado y sobre todo agradable.

No aplicar o aplicar de manera inadecuada los manuales, pone en riesgo a la
institucion de padecer situaciones confusas, al no existir una estructura clara de las
responsabilidades y atribuciones de cada departamento. El abuso de autoridad y la
incomodidad entre los empleados puede también darse, pues al no haber nada definido,

todos buscaran aprovecharse de la situacion y acomodarse al trabajo mas sencillo.

Otro importante riesgo es que no se tienen normas establecidas, lo cual se traduce en
una grave desventaja para quien debe ejercer autoridad y llamar al orden a los empleados y

velar por que estos cumplan con sus funciones.

En contraposicion, una gran ventaja de contar con manuales es que se tiene el control
eficaz de actividades pues al estar especificados los procedimientos, no es necesario
cambiar procesos completos, basta con fijarse unicamente en cual de los componentes del
proceso es el deficiente para poder corregir sin necesidad de gastar tiempo y energia
innecesarios. Cuando se tiene control de los procedimientos, normalmente el proceso de

evaluacion y verificacion de resultados resulta también mucho mas cémoda y fructifera.

El presente manual de normas y procedimientos correspondiente al Centro Universitario de
Totonicapan, esta elaborado utilizando un lenguaje sencillo, especifico y de manera légica,

de modo que su aplicacion en las tareas y funciones del trabajador esté garantizada.



Para el Centro Universitario de Totonicapan, el presente manual le ayudara a cumplir
con su visién y mision, asi como a tener claridad en los objetivos, politicas, procedimientos,
normativas, sistema de organizacion, limitaciones de autoridad y responsabilidades,
utilizacion adecuada de recursos, aplicacion de sanciones, evaluacion de la gestién que cada
uno esté desempefando, entre otros no menos importantes, en aras de brindar un servicio

de calidad que caracterice a la institucion.

La implementacion del manual esta clasificado por areas administrativas, en cada una
de ella se indica: Departamento, nombre del proceso, objetivos y normas especificas de cada
proceso, descripcion de los procedimientos, puesto o funcién responsable, diagramas de
flujo que representan en forma grafica la participacion diferente de cada puesto de trabajo y

los documentos utilizados.

AHC X DMRDE£@C @ SNCNRAD



Il. AUTORIZACION

SAC Centro Universitario de Totonlcapdn

g Secretaria Cons rectivo
TRICENTENARIA Totonicapin, Gustemals CA.

Transc. 01-2018
Totonicapan
18 de enero 2016

Doctor:

Eduardo Abril Galvez

Director General

CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN

Para su conocimiento y efectos, transcribo el Punto Octavo del Acta CD. 01.20186, de sesién ordinaria celebrada
por el Consejo Directive del Centro Universitario de Totonlcapdn el 15 de enero 2016, que dice:

OCTAVO

El Consejo Directivo del Centro Universitario de Totonicapdn procede a considerar la solicitud planteada por el Doctor
Eduardo Abril Galvez Director del Centro Universitario de Totonicapan con referencia DEAG/CUNTOTO No. 003-2016
emitido el 11 de enero del aflo en curso: Por este medio me dirijo a ustedes desedndoles éxitos al frente de sus
labores diarlas. El motivo de la presente es solicitarles que se emita un acuerdo de aprobacién del Manual de Normas
y Procedimientos del Centro Universitario de Totonicapén, el cual ya cuenta con un Dictamen de Aprobacién emitido
por la Divisién de Desarrollo Organizacional de la Universidad de San Carlos de Guatemala con referencia DDO No.O
08-2015 emitido el 01 de octubre del afo 2015, Sin otro particular a la presente me suscribo de usted. Al respecto el
Consejo Directivo del Centro Universitario de Totonicapdn con base y fundamento legal en el articulo nimero 16.4,
16.7 y 16.8 del Capitulo VI del reglamento General de los Centros Reglonales Universitarios de la Universidad de San
Carlos de Guatemala ACUERDA: AUTORIZAR la emisién del acuerdo donde se aprueba el Manual de Normas y
Procedimientos del Centro Universitario de Totonlicapan,

Deferentemente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Ing. LUls CTarlos
Secretario Con

cc. Control Académico, DDO. Archive
MOTS

TELEFONOG: T
SCALLE ENTRE ™ ¥ ¥ AVENIDA
LONA 1, FALACIO MUNICIPAL DL TOTONICAFAN, SEGUNDO MIVEL



Ill. OBJETIVOS

. Constituir un documento técnico en el que se incluyan los procedimientos que se
llevan a cabo en el Centro Universitario de Totonicapan.

Establecer paso a paso, de manera ordenada y en detalle los procedimientos que
realiza el personal del Centro.

. Aprovechar el contenido del presente manual en el proceso de induccion de personal
de nuevo ingreso, asegurando con ello su rapida y eficaz incorporacion al puesto de
trabajo.

Especificar funciones y atribuciones, de manera que se aproveche de mejor manera
los recursos financieros, materiales y sobre todo el capital humano.

Facilitar la supervision y evaluaciéon de los procesos que se lleven a cabo en los
diferentes departamentos del Centro Universitario.

Propiciar un sano clima laboral entre los trabajadores del Centro, mediante la
especificacion de responsabilidades de cada uno.

Fortalecer la administracion del Centro y los procesos que la integran.

IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL



b)

El manual se enmarca dentro de la politica General de la Universidad San
Carlos de Guatemala, y se basa en el Manual de Organizacion del Centro
Universitario de Totonicapan.

El contenido del manual debera estar ligado a la visidon y mision del Centro de
manera que su aplicacion encause el cumplimiento y alcance de estas.

El presente manual debe ser de conocimiento de todo el personal
administrativo que labora en el Centro.

El manual debera integrar todos los formularios y documentos que se requieren
para llevar a cabo los procedimientos que se desarrollan en cada
departamento.

El Director del Centro Universitario de Totonicapan seré el responsable de la
difusién e implementacioén del Manual de Normas y Procedimientos, asi como

de su constante revision, actualizacién y ampliacion.

V. DISPOSICIONES LEGALES

El Centro Universitario de Totonicapan fue creado mediante el Punto Sexto,
inciso 604 del Acta No. 28.2008 de fecha 12 de noviembre de 2008, en sesion
celebrada por el Consejo Superior Universitario.

El Manual de Normas y Procedimientos del Centro Universitario de Totonicapan
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, fue elaborado tomando como
base el Manual de Organizacion aprobado por Acuerdo de Rectoria No. 1187-
2012, de fecha 13 de agosto de 2012.



VI. PROCEDIMIENTOS



6.1 PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION

Titulo:

. Representar al Centro Universitario de Totonicapan en todas sus Relaciones

Internas con la Universidad y Externas con Otras Instituciones.

. Presidir Actos Oficiales del Centro Universitario de Totonicapan.

. Autorizar los Gastos de Funcionamiento del Centro Universitario de

Totonicapan.

. Elaborar y Redactar Informes Circunstanciados a Solicitud de las Autoridades

de la Universidad San Carlos de Guatemala.

. Convocar a Reuniones del Concejo de Directivo.
. Asistir al Concejo Directivo en lo Relacionado a sus Funciones.
. Elaboracion de Acuerdos de Direccion.

. Elaboracion de Nombramientos del Personal Administrativo y Dar Toma de

Posesion a Todo el Personal del Centro Universitario de Totonicapan.

. Recepcion, Elaboracion, Distribucion y Archivo de Documentos de Direccion.

1. Representar al Centro Universitario de Totonicapan en Actividades Internas con

la Universidad San Carlos de Guatemala y Externas con otras Instituciones.



Objetivos Especificos del Procedimiento:
a) Propiciar una efectiva presencia del Centro Universitario de Totonicapan en las
actividades promovidas por la Universidad de San Carlos de Guatemala.
b) Fortalecer los aspectos académicos para los cuales el Centro Universitario de

Totonicapan fue creado, como parte del proceso de descentralizacion de la educacion
superior de la Universidad de San Carlos.

Normas Especificas:

a) La presencia del Director del Centro en los eventos programados obedecera a la
convocatoria hecha por las autoridades de la Universidad de San Carlos, sociedad civil
organizada u otras instituciones.

b) El Director del Centro debera nombrar a un representante toda vez que no pueda
asistir a los eventos para los cuales haya sido notificado.

c) El uso de vehiculo, combustible y viaticos para asistencia a actividades en
representacion del Centro sera autorizado Unica y exclusivamente por el Director.

Formas de Procedimiento:

Ninguna

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Direccion del Centro Universitario de Totonicapan




Internas con
Instituciones.

Titulo del Procedimiento: Representar al Centro Universitario de Totonicapan en Actividades
la Universidad de San Carlos de Guatemala y Externas

con otras

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: Ninguna
Inicia: Direccion Termina: Trabajador
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Secretaria de 1 Recibe la convocatoria, invitacion o notificacion,
Direccion firmay sella de recibido. Traslada al Director.
Recibe la convocatoria, invitacibn o notificacion,
procede de la forma siguiente:
2
2.1 Sipuede asistir. CONTINL'JA'PASO 3.
2.2 Sino puede asistir. CONTINUA PASO 6.
Director
3 Informa a Secretaria que confirme participacion,
agenda actividad.
) Secretaria 4 Reqbe |nforma_C|on, confirma participacién y agenda
DIRECCION actividad. Archiva documento.
Gestiona con el Tesorero los viaticos para asistir a
Director 5 la actividad. Ver procedimiento No. 01 del
Departamento de Tesoreria
6.1 Informa a la Secretaria que no podra
asistir 'y que comuniqgue a donde
corresponda.
Director 6 6.2 Evaluando la naturaleza del mismo le
indica que realice un oficio para nhombrar
a un representante para que asista al
evento. CONTINUA PASO 7
: Recibe informacién, realiza oficio, traslada a
Secretaria 7 . >
Direccion
Director 8 Recibe oficio, revisa, firma. Traslada
Secretaria 9 Recibe oficio, sella, le saca copia y entrega al

trabajador.

Nombre de la Unidad: Direccién del Centro Universitario de Totonicapan

Hoja No. 2 de 2




Titulo del Procedimiento: Representar al Centro Universitario de Totonicapan en Actividades
Internas con la Universidad de San Carlos de Guatemala y Externas con otras Instituciones.

. P t .
Unidad uesto Paso No. Actividad
Responsable

CUNTOTO Trabajador 10 Recibe notificacion, firma copia de recibido. Traslada

DIRECCION Secretaria 11 Recibe y archiva

Informa a Tesoreria para el tramite de sus viaticos.
CUNTOTO Trabajador 12 Ver procedimiento No. 01 del Departamento de
Tesoreria

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Direccién del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Representar al Centro Universitario de Totonicapan en Actividades internas con la
Universidad de San Carlos de Guatemala y externas con otras Instituciones

Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6pez

SECRETARIA DE

. § e~ p— . o~ 1 e~ B 3

DIRECTOR TRABAJADOR



Titulo:

2. Presidir Actos Oficiales del Centro Universitario de Totonicapan.

11



Objetivos Especificos del Procedimiento:

a) Cumplir con los objetivos de las actividades planificadas del Centro.

b) Propiciar una buena relacion entre el Director del Centro con el personal docente,
administrativo y estudiantil.

Normas Especificas:

a) Al no poder presidir los actos oficiales, el Director del Centro Universitario nombrara la
autoridad competente que pueda representarlo.

Formas de Procedimiento:

Ninguna

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

12




Nombre de la Unidad: Direccion del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Presidir Actos Oficiales del Centro Universitario de Totonicapan.
HojaNo. 1l de 1l No. de Formas: Ninguna
Inicia: Direccion Termina: Direccion
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
. Recibe informacién del acto oficial que se
Secretaria 1 .
desarrollara. Traslada
Recibe informacion, procede de la forma siguiente:
Director 2 2.3 Si puede asistir. CONTINL'JA'PASO 3.
2.4 Sino puede asistir. CONTINUA PASO 6.
3 Informa a Secretaria que confirme participacion y
agenda actividad.
. Recibe informacion, confirma participacién y agenda
. Secretaria 4 o )
DIRECCION actividad. Archiva documento.
5 Preside actividad.
Director : . —
6 Informa a la Secretaria que no podra asistir y
nombra a un representante.
Secretaria 7 Recibe informacion, realiza oficio, traslada.
Director 8 Recibe oficio, revisa, firma. Traslada.
Recibe oficio, sella, le saca copia y notifica al
Secretaria 9 representante que ha sido nombrado por el Director
para presidir el acto oficial.
Recibe la notificacion, firma de recibido y agenda la
Representante 10 |actividad.
CUNTOTO Preside la actividad en representacion del Director y
Representante 11 |al finalizar entrega a Direccion un informe del
desarrollo de la misma.
DIRECCION Secretaria 12 Recibe informe, archiva.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Unidad: Direccion del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Presidir actos oficiales del centro Universitario de Totonicapan

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6pez

1

SECRETARIA

DIRECCION REPRESENTANTE




Titulo:

14



3. Autorizar los Gastos de Funcionamiento del Centro Universitario de
Totonicapan.

Objetivos Especificos del Procedimiento:

a) Verificar el cumplimiento del plan operativo anual, en actividades tanto docentes como
administrativas.

b) Garantizar la existencia de recursos fisicos, de infraestructura, materiales y financieros
para el funcionamiento de la labor docente y administrativa del Centro Universitario de
Totonicapan.

Normas Especificas:

a) Los requerimientos para funcionamiento deberan incluirse en el plan operativo anual y

presupuesto del Centro Universitario para ser solicitados y autorizados cuando se

requiera.

b) EI Director del Centro Universitario es el unico facultado para autorizar o avalar
desembolsos entre Q 0.01 y Q.125,000.00

c) Se hara uso de los formularios que corresponda, segun sea lo que especifica el
Sistema Integrado de Compras i SIC -.
Formas de Procedimiento:

1) Solicitud de Compra. Forma SIC 01
2) Orden de Compra. Forma SIC 07

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

15




Nombre de la Unidad: Direccion del Centro Universitario de Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Autorizar los Gastos de Funcionamiento del Centro Universitario

de Totonicapan.

HojaNo. 1 del

No. de Formas: 3

Inicia: Direcciodn

Termina: Tesoreria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe las Solicitudes de Compra, FORMA SIC-01 y
1 el aval del Tesorero como respaldo del monto
. solicitado para el gasto.
Secretaria _ :
Traslada al Director los documentos necesarios para
2  |su aprobacion.
DIRECCION Recibe documentos, revisa, procede de la siguiente
manera:
Director 3.1 Si la solicitud cumple con los requerimientos
3 establecidos otorga el aval y traslada los
documentos al Tesorero. CONTINUA PASO
4.
3.2 Si la solicitud no cumple con lo establecido,
devuelve para su correccion. CONTINUA
PASO 9.
4  |Recibe documentos y revisa.
" Efectia la compra que ha sido solicitada, a través de
TESORERIA Tesorero 5 la FEORMA SIC 07.
6 |Entrega la compra al solicitante.
CUNTOTO Solicitante 7  |Recibe y firma de enterado. Traslada
Tesorero 8 Recibe y archiva.
TESORERIA Recibe documentos, revisa, corrige, procede de la
Tesorero 9 .
misma manera que los pasos 1 al 8.

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Direccion del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Autorizar los Gastos de Funcionamiento de Centro Universitario de Totonicapan
.Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6pez




Titulo:

17



4. Elaborar y Redactar Informes Circunstanciados a Solicitud de las Autoridades
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Objetivos Especificos del Procedimiento:

a) Cumplir con los requerimientos de las autoridades de la Universidad San Carlos de
Guatemala.

b) Conservar una adecuada fluidez de informacion entre el Director del Centro
Universitario y las autoridades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Normas Especificas:
a) La secretaria de Direccién serd la encargada de la elaboracion de los informes
circunstanciados.

b) El informe circunstanciado debera estar aprobado por el Director del Centro
Universitario a través de la firma y sellos respectivos.

Formas de Procedimiento:

Ninguna

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

18




Nombre de la Unidad: Direccion del Centro Universitario de Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Elaborar y Redactar Informes Circunstanciados a Solicitud de las
Autoridades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

HojaNo. 1 del

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Autoridades del Campus

Termina: Direcciodn

Central
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
AUTORIDADES Personal Solicita por medio de un oficio al Director del Centro
DEL CAMPUS Designado 1 Universitario un informe circunstanciado sobre un
CENTRAL g caso en particular.
Secretaria 2 Recibe oficio. Traslada
Recibe documento, procede de la siguiente manera:
3.1 Conoce la solicitud emanada de las
. Autoridades del Campus Central.
Director 3 ) . . .,
3.2 Reune la informacion y documentacion
. necesaria para la elaboracion del informe.
DIRECCION 3.3 Elaboray redacta el informe en borrador, al
concluirlo traslada a la Secretaria
Elabora el informe en hoja membretada, adjunta de
Secretaria 4 manera ordenada y debidamente foliada la
documentacién necesaria, traslada
Director 5 Recibe, revisa, firma, sella y traslada.
6 Recibe informe, le saca fotocopias para que firmen
de recibido
Secretaria En la fecha establecida envia a la Autoridad
7 solicitante el informe circunstanciado con los
documentos de soporte y copia.
AUTORIDADES
DEL CAMPUS Personal 8 Recibe informe, sella de recibido, traslada.
CENTRAL Designado
DIRECCION Secretaria 9 Recibe documentos, archiva.

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Direcciéon del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Elaborar y Redactar Informes Circunstanciados a Solicitud de las Autoridades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Titulo:
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5. Convocar y Presidir Reuniones de Concejo de Directivo.
Objetivos Especificos del Procedimiento:
a) Contar con la asistencia de los miembros del Concejo de Directivo a las reuniones

programadas.

b) Propiciar la participacion e involucramiento de los miembros del Consejo de Directivo
a las actividades del Centro Universitario de Totonicapan.

¢) Rendir informes periédicos acerca del funcionamiento del Centro.
Normas Especificas:
a) La convocatoria la hara la Secretaria de Direccibn por medio electronico y via

telefénica por lo menos cinco dias antes de la fecha de la reunion.

b) La convocatoria deberd incluir los datos exactos de la reunion, fecha, lugar, horario y
agenda propuesta.

c) Para las reuniones de Consejo Directivo se establece quérum con cuatro integrantes.

d) La Secretaria es la encargada de realizar la agenda para cada reunion, la cual servira
para llevar un orden cronoldgico de los asuntos a tratar.

Formas de Procedimiento:

Ninguna

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre de la Unidad: Direccion del Centro Universitario de Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Convocar y Presidir Reuniones de Concejo de Directivo.

HojaNo. 1 del

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Direccidén

Termina: Direccidn

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
DIRECCION Director 1 Programa reunion de Concejo Directivo, informa a la
Secretaria que convoque a los interesados
. Recibe informacion, notifica a los interesados,
Secretaria 2 o _
indicando: fecha, hora y lugar.
E?ICR)ECC::%{/% Directivos 3 Reciben notificacion y confirman participacion.
4.1 Realiza listado de participantes.
DIRECCION Secretaria 4 4.2 _Solicita a cada Departamento del Centro
informacion que deseen presentar para que
se coloque en la agenda de la reunion.
CUNTOTO  |Departamentos 5 Recjbep informacién y envian documentos con
copia si fuera el caso.
6.1 Recibe documentos, firma y sella de
recibido.
Secretaria 6 6.2 Realiza la agenda con los puntos a tratar y
ordena expediente con la informacién a
DIRECCION presentar. Traslada al Director
Recibe informacion, revisa, si existe algun error
" devuelve para su correccion; caso contrario la
acepta.
Director
En la fecha, hora y lugar establecido se dispone a
8 iniciar la reunién, dando a conocer la agenda

programada.

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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Titulo:
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6. Asistir al Consejo Directivo en lo Relacionado a sus Funciones.

Objetivos Especificos del Procedimiento:

a) Apoyar las funciones del Consejo Directivo en ausencia de los mismos.

b) Agilizar los tramites estudiantiles, docentes y administrativos del Centro Universitario
de Totonicapan.

Normas Especificas:

a) Las solicitudes presentadas por los interesados, deben ser firmadas y selladas de
recibido por la Secretaria de Direccion, toda solicitud presentada por los interesados
debe llevar copia.

b) La Secretaria debe elaborar un expediente con las solicitudes presentadas para
trasladarlas a Direccion.

c) El Director del Centro es el Unico responsable de resolver las situaciones cuando asi
lo requieran en lugar del Concejo Directivo con previa autorizacion de los mismos.

Formas de Procedimiento:

Ninguna

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre de la Unidad: Direccion del Centro Universitario de Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Asistir al Consejo Directivo en lo Relacionado a sus Funciones.

HojaNo. 1 del

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Interesado

Termina: Direccidn

Unidad Puesto ~|Paso Actividad
Responsable | No.
CUNTOTO Interesado 1 |Presenta la solicitud adjuntando una copia.
) Recibe solicitud, revisa, firma y sella copia de recibido.
DIRECCION Secretaria 2 |Indica la fecha que debe presentarse a recoger
resolucion.
CUNTOTO Interesado 3 |Recibe copia, se retira.
Secretaria 4 |Ordena las solicitudes recibidas. Traslada a Direccién
Recibe documentos, revisa, los traslada al secretario
DIRECCION del Qonsejo Dlrectlvo_para que los _agen_de y sean
5 |considerados en sesion de Consejo Directivo. Si
Director existiera alguna solicitud que necesita ser resuelta lo
antes posible.
6 Se comunica con el Presidente del Concejo Directivo y
plantea la situacion.
Recibe informacion, se comunica con los demas
miembros, proceden de la siguiente manera:
7.1 Si autorizan que el Director del Centro resuelva
CONCEJO , ) L ) .
Presidente 7 dicha solicitud se comunican con él para que
DIRECTIVO : .
proceda conforme a lo que considere apropiado.
7.2 Si no autorizan que el Director resuelva dicha
solicitud, le informan que debe esperar la
resolucién del Concejo Directivo.
DIRECCION Director 3 Se comunica con el interesado e informa la resolucion
de su solicitud.

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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Titulo:

7. Elaboracion de Acuerdos de Direccion.

Objetivo Especifico del Procedimiento:

a) Emitir acuerdos en todos aquellos aspectos que correspondan y no estan
comprendidas dentro de las atribuciones del Concejo Directivo del Centro Universitario
de Totonicapan.

Normas Especificas:
a) El Director del Centro Universitario de Totonicapan emite los Acuerdos de Direccion

con base a lo establecido en el Reglamento General de los Centros Regionales
Universitarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en el Articulo 21, inciso

21.12 donde | it er al memdoleer losi asantos d& Tcaractei t ar
administrativo y financiero en el Centro q
inciso 21.18 fAOtras relacionadas al <cargoo.

b) Los Acuerdos de Direccion deben emitirse por situaciones Académicas y/o
Administrativas.

c) Los Acuerdos de Direccion deben llevar un correlativo por afio académico, el nimero
correspondiente debe ser solicitado en Tesoreria.

Formas de Procedimiento:

1. Acuerdo de Direccion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre de la Unidad: Direccion del Centro Universitario de Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Elaboraciéon de Acuerdos de Direccién.

HojaNo. 1 del

No. de Formas: Una

Inicia: Departamento Interesado

Termina: Departamento Interesado

Unidad Puesto ~|Paso Actividad
Responsable | No.
Departamento Segun sea la naturaleza de la situacion (Administrativa
CUNTOTO P 1 |y/o Académica) informa de forma verbal al Director la
Interesado . . i
necesidad de crear un Acuerdo de Direccion.
Recibe informacion, de lo cual puede resultar:
2.1 Procedente: Que la situacion planteada
5 requiera la elaboracion de un Acuerdo de
Direccion. CONTINUA PASO 3.
2 . 2.2 No Procedente: Que la situacion planteada no
DIRECCION Director tenga mayor trascendencia y pueda resolverse
en su momento.
Autoriza la emision del Acuerdo Direccién, informa al
3 |Interesado de la resolucion y le indica que solicite
numero de Acuerdo a Tesoreria.
CUNTOTO Departamento 4 Rfambe informacién, se dirige a Tesoreria y solicita
Interesado numero de Acuerdo.
. Personal Revisa listado de Acuerdos Emitidos y otorga el nimero
TESORERIA Designado 5 correspondiente.
Departamento Obtiene numero de Acuerdo y redacta documento.
CUNTOTO Interesado 6 Traslada
. . Recibe documento, revisa, corrige Si es necesario.
DIRECCION Director ! Traslada al interesado.
Departamento Recibe documento, corrige las observaciones
CUNTOTO Interesado 8 planteadas, traslada.
. . Recibe documento, revisa, firma y sella. Traslada al
DIRECCION Director 9 interesado
CUNTOTO Departamento 10 |Recibe Acuerdo, archiva.
Interesado

DIAGRAMA DE FLUJO
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Titulo:

8. Dar Toma de Posesion a Todo el Personal del Centro Universitario de
Totonicapan.

Objetivos Especificos del Procedimiento:

a) Firmar la toma de posesion de todo el personal del Centro Universitario de
Totonicapan en el primer dia de trabajo.

b) Verificar la presencia del trabajador en su puesto de trabajo haciéndole mencién de
sus derechos y obligaciones.

Normas Especificas:

a) Para la firma de toma de posesion los nombramientos de todo el personal del Centro
Universitario de Totonicapan deben tener la firma y sello del Rector de la Universidad
de San Carlos de Guatemala y del agente de Tesoreria 0 Persona Encargada que
certifique la disponibilidad presupuestaria.

Formas del Procedimiento:

1) Nombramientos. FORMA SIS-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre de la Unidad: Direccion del Centro Universitario de Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Dar Toma de Posesién a Todo el Personal del Centro Universitario

de Totonicapan.

HojaNo. 1 del

No. de Formas: Una

Inicia: Direcciodn

Termina: Trabajador

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
) Se presenta en el Centro Universitario de Totonicapan
DIRECCION Director 1 el primer dia de trabajo para dar toma de posesion a
todo el personal del Centro.
CUNTOTO Trabajadores 2 Se presenta cada uno en la fepha establecida de inicio
de labores en el lugar de trabajo.
Se reune con el personal, otorga palabras de
) bienvenida y procede a dar la toma de posesion
DIRECCION Director 3 respectiva, firmando y sellando el nombramiento de
cada trabajador. Traslada el nombramiento al
trabajador.
. Recibe documento, revisa y firma el nombramiento.
CUNTOTO Trabajador 4
Traslada.
DIRECCION Director 5 |Recibe nombramiento, traslada a Tesoreria.
) Tesorero(a) o
TESORERIA | quien hagasus | 6 |Recibe documentos, archiva.
veces

DIAGRAMA DE FLUJO
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DIRECCION TRABAJADOR TESORERIA
INICIO
A v
S presentaen el S presenta cada uno
Centro Universitario en lafecha

de Totonicapan el
primer diade
trabajo para dar
tomade posesion a
todo el personal del
Centro

v
Seredne con el
personal, otorga
palabrasde
bienveniday procede
adar latomade
posesion respectiva,

establecida de inicio
de laboresen el lugar
de trabajo.

Recibe documento,
revisay firmael
nombramiento.

Traslada.

A

Recibe

nombramiento,
traslada a Tesoreria.

Y

y archiva

Recibe documento

A
FINAL

Titulo:
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9. Recepcidn, Elaboracién, Distribucién y Archivo de Documentos de Direccién.
Objetivos Especificos del Procedimiento:
a) Crear una base de documentos disponibles en todo momento, con el fin de
proporcionar cualquier informacién que se requiera.

b) Mantener en reserva y seguridad los documentos oficiales del Centro.

c) Entregar y emitir eficazmente la correspondencia al interesado.
Normas Especificas:
a) Las solicitudes presentadas por los interesados, deben ser firmadas y selladas de

recibido por la Secretaria de Direccién adjuntando una copia.

b) La secretaria debe realizar el adecuado procedimiento de las solicitudes que ingresen
a Direccion.

c) La Secretaria de Direccion, es la Unica encargada de llevar el control de la
correspondencia

Formas del Procedimiento:

1) Boleta de Control de Fotocopias. (FORMA No. 1)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre de la Unidad: Direccion del Centro Universitario de Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Recepcidn, Elaboracién, Distribucion y Archivo de Documentos de

Direccidon

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: Una

Inicia: Interesado

Termina: Secretaria de Direccion

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable| No.
ENTIDAD Interesado 1 Entrega documento en original y/o copia a la
INTERESADA Secretaria de Direccion.
. . Recibe documento, sella, firma y anota la hora de
DIRECCION Secretaria 2 recepcion. Devuelve copia del documento al
interesado.
ENTIDAD
INTERESADA | 'nteresado 3 |Recibe el documento, se retira
Secretaria 4 |Lee y analiza el documento recibido. Traslada al
Director
Director 5 Recibe y da las especificaciones del documento segun
el caso. Devuelve el documento a la Secretaria
Recibe el documento y revisa las instrucciones
Secretaria 6 realizadas por el Director. Redacta, mecanografia e
imprime oficio, en original y copia. Traslada oficio de
respuesta para firma y sello del Director.
Director 7 Recibe, firmq y sella el _do_cum_ento en original.
Traslada oficio para su distribucion: Original 1/2:
DIRECCION Archivo Secretaria, Copia 2/2: Interesado
8 Recibe el documento, firmado y sellado. Si es
necesario, reproduce documentos para adjuntar al
oficio y los anota en la Boleta de Control de Fotocopias
(FORMA No. 1). Revisa la documentacion, de lo que
puede resultar:
Secretaria
8.1 Si es mensajeria externa: Solicita al Auxiliar de
Servicios. CONTINUA PASO 9.
8.2 Si es mensajeria interna: Entrega documentos.
CONTINUA PASO 11.
9 Entrega los documentos al auxiliar de servicios.
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Nombre de la Unidad: Direccion del Centro Universitario de| Hoja No.2 de 2
Totonicapan.

Titulo del Procedimiento: Recepcion, Distribucion, Elaboracion y Archivo de Documentos
de Direccion

Paso
Unidad Puesto Actividad

Responsable No.

CUNTOTO Auxiliar de
10 Recibe documentos y entrega donde corresponde.

Servicios
ENTIDAD Interesado 11 |Recibe ,document_o_s, sella, firma y anota hora de
INTERESADA recepcion en el oficio. Devuelve copia del oficio
DIRECCION Secretaria 12 Recibe copia de oficio y archiva documentos.

DIAGRAMA DE FLUJO
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6.2 PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA

. Tramite de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos para Trabajadores del Centro
Universitario de Totonicapan.

. Tramite de Gastos de Representacion para el Director del Centro Universitario
de Totonicapan.

. Recepcion del Pago de Certificacion de Cursos, Solvencia de Biblioteca y
Equivalencia de Cursos.

. Solicitud de Materiales al Almacén Central de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

. Devolucion de Materiales al Almacén Central de la Universidad de San Carlos

de Guatemala.

. Solicitud de Materiales al Departamento de Tesoreria del Centro Universitario
de Totonicapén.

. Emisién de Solvencias de Matricula Estudiantil.

. Emisién de Solvencias de Bienes de Inventario a Trabajadores del Centro
Universitario de Totonicapan.
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Titulo:

1.

Tramite de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos para Trabajadores del Centro
Universitario de Totonicapan.

Objetivo del Procedimiento:

a)

Proveer a todo trabajador del Centro Universitario de Totonicapdn los gastos
necesarios cuando por naturaleza de su trabajo tenga que movilizarse en el interior del
pais.

Normas Especificas del Procedimiento:

a)

b)

f)

g)

h)

El presente procedimiento se rige por lo que estableceel i Regl ament o de
Representaci-n, Vi8ticos y Gastos Conexos,

Cuando el trabajador deba asistir a un evento debe contar con la respectiva invitacion
o si debe realizar alguna comisién debe informar al Director del Centro para que le
autorice la misma.

El Tesorero o quien haga sus veces debe verificar la disponibilidad presupuestal
previo a efectuar el pago de viaticos y combustible.

Para que el Tesorero realice el pago respectivo, debe recibir el formulario de solicitud
y recibo de viéticos y/ o gastos conexos Yy la solicitud individual de combustible.

El Acuerdo de Direccion, la Solicitud y Recibo de Viaticos y/o Gastos Conexos Yy la
Solicitud Individual de Combustible, debera ser firmado primero por el trabajador,
luego firmado y sellado por el Tesorero y por ultimo por el Director.

Los formularios de Solicitud y Liquidacién de Viaticos y/ o Gastos Conexos, deben
estar numerados y autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

El Tesorero o quien haga sus veces debe llevar un correlativo general de viaticos del
i CUNTOTO-.

Cuando el trabajador utilice vehiculo debe presentar la factura de combustible para la
liquidacion de viaticos, combustible y/o gastos conexos.
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i) El trabajador debe presentar la Solicitud de Viaticos un dia antes de la comision a
realizar.

j) El trabajador tiene como maximo cinco dias hébiles para realizar la liquidacién de
viaticos después de haberlos solicitados, caso contrario debe reintegrarlos.

k) Toda liguidaciéon de viatico debe estar acompafada de la siguiente documentacion:

Formulario de liquidacion de viaticos con la informacion requerida, firmado y sellado.
Informe de comisién realizada o constancia de participacion.
Facturas de combustibles y otras segun el caso.

Formas del Procedimiento:

a) Acuerdo de Direccién General.

b) Solicitud y Recibo de Viaticos, Combustible y/o Gastos Conexos.

c) Liquidacion y Recibo de Viaticos, Combustible y/o Gastos Conexos.
d) Informe de Comision.

e) Solicitud Individual de Combustible.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Tramite de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos para Trabajadores
del Centro Universitario de Totonicapan.

Hoja No. 1 de 2

No.

de Formas: Cinco

Inicia: Trabajador

Termina: Tesoreria

Puesto

Unidad Paso No. Actividad
Responsable
. Recibe invitacion o programa comision para viajar al
CUNTOTO Trabajador 1 |nedt on o programa P )
interior del pais, informa al Director.
Recibe invitacion o informacién verbal del trabajador
acerca de la comision a realizar. Revisa, consulta
con el Tesorero o quien haga sus veces sobre la
disponibilidad y procede de la siguiente manera:
2
2.1 Si autoriza la asistencia al evento o la
DIRECCION Director comision a realizar, CONTINUA PASO 3.
2.2 Si deniega lo solicitado informa al trabajador
en su momento.
Informa al trabajador que debe dirigirse a Tesoreria
3 a realizar el trdmite de viaticos, si es para asistir a
un evento debe presentar la fotocopia de la
invitacion.
CUNTOTO Trabajador 4 Se dirige a Tesoreria con los documentos
respectivos.
Tesorero(a) o . : :
TESORERIA ion h 5 Recibe documentos, revisa, entrega al trabajador
quien haga sus formularios de Viaticos y numero de Acuerdo de
veces Direccion segun correlativo.
CUNTOTO Trabajador 6 Recibe formularios, los llena, firma y traslada a

Tesoreria
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Tramite de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos para Trabajadores
del Centro Universitario de Totonicapan.

: Puesto .
Unidad Paso No. Actividad
Responsable
Tesorera(@o|  Recbe formularios reysa, = exsie agin eror
TESORERIA quien haga ! anteriores, traslada al trabajador. De no haber
Sus veces errores tramita viaticos, emite cheque, firma y sella
documentos. Traslada al Director.
DIRECCION Director 8 Recibe documentos, revisa, firma y sella. Traslada al
Tesorero
Tesorero(a) o
TESORERIA qguien haga 9 Recibe documentos, notifica al trabajador y entrega
sus veces cheque.
CUNTOTO Trabajador 10 Recibe cheque, se retira.
Después de haber participado al evento o realizado
la comisién respectiva procede de la siguiente
manera:
11.1 Si asisti6 a un evento saca fotocopia al
diploma de participacion.
Trabaiad 11 11.2 Si realizé comision solo hace el Informe
CUNTOTO rabajador respectivo
11.3 Razonas las facturas si se le dio para
combustible y solicita firmas a donde
corresponda.
11.4 Llena formularios de liquidacion e informe
de Comisién, firma y adjunta los
documentos  respectivos, traslada a
Tesoreria.
Tesorero(a) o Recibe documentos, revisa, si existe algun error
TESORERIA quien haga 12 proporciona nuevos formularios y anula los
Sus veces anteriores, traslada al trabajador. De no haber

errores realiza la liquidacion correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Tramite de Gastos de Viaticos y Gastos Gonexos para Trabajadores del Gentro Universitario

de Totonicapan
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6pez

TRABAJADOR DIRECTOR TESORERO
INICIO
Recibe invitacién o
informacion verbal del
4 trabajador acerca de la
"] comisién a realizar.

Recibe invitaci_ér_1 o Revisa, consulta con el
programa comision Tesorero
para viajar al interior

del pais, informa al

Director.

Si deniega lo
solicitado informa
al trabajador en su

momento

Si autoriza la
asistencia al
evento o la
comisién a
realizar,

i

Informa al
trabajador que debe

e dirige a Tesoreria
con los documentos
respectivos.

dirigirse a Tesoreria
arealizar el tramite
de viéticos.

Recibe
formularios, los

llena, firma
traslada

Recibe documentos,
revisa, entrega al

de Viéticosy nimero
de Acuerdo de
Direccién segin
correlativo

trabajador formularios

Recibe documentos,

A

Recibe formularios,
revisa, De no haber
errorestramita

viéticos, emite
r cheque, firmay

revisa, firmay sella.
Traslada

y

selladocumentos.
Traslada al Director.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Tramite de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos para Trabajadores del Centro Universitario

de Totonicapan

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lopez

Después de haber
participado al evento o
realizado la comision
respectiva procede de
la siguiente manera:

9 asistié aun evento saca
fotocopiaal diplomade
participacion

9 realiz6 comision solo
hace el Informe respectivo

Razonaslasfacturassi se le
dio paracombustible y
solicita firmas a donde

corresponda

TRABAJADOR TESORERO
Recibe cheque |«

Recibe d tos,

] t notificaal trabajador y

entrega cheque.

Uena formularios de
liquidacion e informe de

Gomisién, firmay adjunta
los documentos
respectivos. Traslada

Recibe documentos, revisa, si existe
alguin error proporciona nuevos
formulariosy anulalos anteriores,
traslada al trabajador. De no haber

errores realiza la liquidacion
correspondiente

A 4

FINAL
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Titulo:

2. Trdmite de Gastos de Representacion para el Director del Centro Universitario
de Totonicapan.

Objetivos del Procedimiento:
a) Cumplir con las representaciones oficiales del Centro Universitario de Totonicapan.
b) Proporcionar los gastos de representacion de acuerdo a lo establecido en ley, con
transparencia.
Normas Especificas del Procedimiento:
a) El presente procedimiento se rige por lo que estableceel i Regl ament o de Ga

Representacion, Viat i cos y Gastos Conexos, y Gastos j

b) Por tratarse de gastos de representacion del Director, la autorizacion debe ser emitida
por el Secretario del Concejo Directivo del Centro Universitario de Totonicapan.

c) El pago de los gastos de representacion debe realizarse de forma mensual anticipada.

Formas del Procedimiento:

1. Recibo de Sueldos. FORMA Ei RECIBO DE SUELDOS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Tramite de Gastos de Representacién para el Director del Centro
Universitario de Totonicapan.

Hoja No. 1 de 1

No.

de Formas: Una

Inicia: Tesoreria

Termina: Tesoreria

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Tesorero(a) o Llena e imprime formulario generado por el Sistema
TESORERIA |quien haga sus 1 Integrado de Informacion Financiera (SIIF) de la
veces Universidad de San Carlos de Guatemala. Traslada
CONCEJO Secretario X Recibe documento, revisa, firma de autorizado.
DIRECTIVO Traslada
Tesorero(a) o
TESORERIA |quien haga sus 3 Recibe documento, lo firma para certificarlo, emite
veces cheque. Traslada
DIRECCION Director 4 Recibe cheque y formulario, firma de recibido en el
apartado especifico del formulario. Traslada
Tesorero(a) o
TESORERIA |quien haga sus 5

veces

Recibe documento, archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan

Totonicapan

Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6pez

Titulo del Procedimiento: Tramite de Gastos de Representacion para el Director del Centro Universitario de

TESORERIA

CONCEJO DIRECTIVO

DIRECTOR

INICIO

v

Llena e imprime formulario
generado por el Sistema
Integrado de Informacion

Financiera. Traslada

Recibe documento, revisa,

firma de autorizado.
Traslada|

v

Recibe documento, firma
para certificarlo, emite
cheque. Traslada

Recibe

Recibe documentos,
firma de recibido.

v

Traslada

documentos, <
archiva

A
FINAL
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Titulo:

3. Recepcion del Pago de Certificacion de Cursos, Solvencia de Biblioteca y
Equivalencia de Cursos.

Objetivo del Procedimiento:

a) Recibir el pago en efectivo de los estudiantes y entregar los recibos respectivos para
tramitar los documentos que requieran en su oportunidad.

Normas Especificas del Procedimiento:

a) La cantidad a cancelar para el tramite de Certificacion de Cursos y Solvencia de
Biblioteca serd de acuerdo a las tasas estipuladas por el Concejo Superior
Universitario.

b) Las cantidades a cancelar por cada Equivalencia de Curso serd de acuerdo a lo
establecido por el Concejo Superior Universitario y el Departamento de Registro y
Estadistica de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

c) El Auxiliar de Tesoreria debe realizar el Depdsito Monetario en el Banco autorizado
por la Universidad a més tardar el dia habil siguiente de haber realizado el Informe
Diario de Ingresos.

Formas del Procedimiento:

Solicitud de Certificacion de Cursos (FORMA CA-1)
Recibo de Pago 101-C

Recibo de Pago 104-C

Arqueo y Corte de Caja Manual

Arqueo y Corte Caja Electronico

Detalle de Ingresos Diarios

Informe Diario de Ingresos

Boleta de Depdsito Monetario

ONoOGORWNE
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Recepcién del Pago de Certificacion de Cursos, Solvencia de
Biblioteca y Equivalencia de Cursos.

Hoja No. 1 de 4

No.

de Formas: Ocho

Inicia; Estudiante

Termina: Auxiliar de Tesoreria

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable

Se presenta al Departamento de Tesoreria a

efectuar el pago por los siguientes tramites:
1 1.1 Certificacion de Cursos y Solvencia de

Biblioteca. CONTINUA PASO2
1.2 Equivalencia de Cursos. CONTINUA PASO

. 5.

CUNTOTO Estudiante 2.1 Si efectta el pago de Certificacion de Cursos
entrega al Auxiliar de Tesoreria la Solicitud
de Certificacion de Cursos (FORMA CA-1)

2 con la cantidad a cancelar indicada por
Control Académico.
2.2 Si realiza el pago para la Solvencia de
Biblioteca solamente entrega el efectivo por
la tarifa establecida.
Auxiliar de Recibe Forma CA-1 o solamente el efectivo y
‘ i 3 extiende los Recibos de Pago 104-C debidamente
TESORERIA Tesore”a .
sellados por la cantidad a cancelar. Traslada al
estudiante. Conserva los codos de los recibos.
4 Recibe recibos y se retira.
CUNTOTO Estudiante Si efectia el pago de Equivalencia de Cursos
5 entrega al Auxiliar de Tesoreria la copia del
Acuerdo de Direccion donde le aprueban las
mismas.
] Auxiliar de 5 Recibe documento, revisa, le saca una fotocopia,
TESORERIA Tesoreria determina el efectivo a cancelar e informa al
estudiante
CUNTOTO Estudiante ” |Entrega efectivo solicitado.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan

Hoja No. 2 de 4

Titulo del Procedimiento: Recepcién del Pago de Certificacion de Cursos, Solvencia de
Biblioteca y Equivalencia de Cursos

Puesto

Unidad Paso No. Actividad
Responsable
Recibe efectivo, elabora el Recibo de Pago 101-C
con los datos del estudiante y la(s) equivalencia(as)
a realizar, sella y firma los recibos, distribuye:
) Auxiliar de 8 Original:  Enterante
TESORERIA Tesoreria Duplicado: Departamento de Contabilidad
Triplicado: Tesoreria
Entrega recibo original y fotocopia del Acuerdo de
Direccion al estudiante. Archiva los demas
documentos.
CUNTOTO Estudiante 9 |Recibe documentos y se retira.
Al finalizar el horario de recepcion de pagos en el
dia, procede de la siguiente manera:
a) Realiza el arqueo y corte de caja
Auxiliar de 10 manualmente.
Tesoreria b) Ingresa al sistema de la Universidad y elabora
el arqueo y corte de caja electrdnico.
c) Elabora el Detalle de Ingresos Diarios, segun
la partida presupuestaria de cada pago.
. d) Elabora el Informe Diario de Ingresos.
TESORERIA e) Imprime documentos
Auxiliar ?'e 11 Al dia siguiente firma y sella el Informe Diario de
Tesoreria Ingresos. Traslada
Personal 12
Designado Recibe informe, revisa, sellay firma. Traslada
Auxiliar de 13 Recibe informe, llena boleta de depdsito monetario
Tesoreria con la cantidad recaudada y se dirige al Banco

autorizado a realizar dicha operacion.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan

Hoja No. 3 de 4

Titulo del Procedimiento: Recepcion del Pago de Certificacion de Cursos, Solvencia de

Biblioteca y Equivalencia de Cursos.

Puesto

Unidad Responsable

Paso No.

Actividad

Auxiliar de
Tesoreria

14

Al regresar a Tesoreria saca una fotocopia al codo
de la boleta de depdsito monetario y 5 copias al

informe diario de

ingresos para la distribucion

siguiente:

l
l

l
T
)

Original 1/5 Contabilidad (Expediente).

Copia 2/5 Contabilidad (Control de
Ingresos).
Copia
Ingresos).
Copia 4/5 Caja Central
Bancaria).

Copia 5/5 Agencia Tesoreria.

3/5 Caja Central (Control de

(Transferencia

TESORERIA

Auxiliar de
Tesoreria

15

Ordena los expedientes y procede de la siguiente
manera:

15.1 Expediente para Caja Central (USAC):
Adjunta al original del Informe Diario de
Ingresos 4 copias que sac6 con
anterioridad, los codos de recibos 104-C,
si gener6 recibos 101-C adjunta el
duplicado del recibo y el original del codo
de la boleta de depdsito monetario.
Traslada al Personal Designado.
CONTINUA PASO 16.

Expediente para Tesoreria
(CUNTOTO): Une el arqueo y corte de
caja manual y electrénico, copia del
detalle de ingresos diarios, si genero
recibos 101-C adjunta el triplicado del
recibo, copia del Acuerdo de Direccion y
copia del codo de la boleta de depdsito
monetario. Archiva

15.2

Personal
Designado

16

Recibe expediente. Traslada a Caja Central
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan Hoja No. 4 de 4

Titulo del Procedimiento: Recepcion del Pago de Certificacion de Cursos, Solvencia de
Biblioteca y Equivalencia de Cursos.

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
) Personal 17
TESORERIA Designado Entrega informe al personal designado
DEPARTAMENTO| Personal 18 Recibe inforr_ng, veri_fi(_:a, ingresa_l informacion, se_lla y
Designado firma de recibido original y copias, entrega copia al
DE CAJA
Tesorero.
Per_sonal 19 Recibe copia, se retira. Entrega copia al Auxiliar de
Designado Tesorerfa
TESORERIA Auxiliar
uxitiar i € 20 Recibe copia, la adjunta con el expediente para
Tesoreria tesorerfa y archiva.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Recepcion del Pago de Certificacion de Cursos, Solvencia de Biblioteca y Equivalencia
de Cursos.

Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6pez

1/3
ESTUDIANTE AUXILIAR DE TESORERIA
INICIO
Y Recibe FORMA CA-1 o efectivo y

extiende los Recibos de Pago 104-C
sellados por la cantidad a cancelar.
Traslada y conserva los codos de los
mismos

Se presenta al Tesoreria a .
efectuar el pago de los
siguientes tramites:

Certificacion de Equivalencia de
Cursos y Solvencia Cursos
de Biblioteca

Entrega la Solicitud de
Certificacion de Cursos
(FORMA CA-1) y la cantidad a
cancelar. Para la Solvencia de
Biblioteca solamente entrega el
efectivo por la tarifa establecida.

Recibe recibos y se |
retira. h

Recibe documento, revisa,
> saca fotocopia, indica la

. cantidad a cancelar.
Entrega copia de Acuerdo

de Direccion

Recibe efectivo, elabora Recibo de Pago 101-C,
firma y sella recibos, distribuye:

1T Original: Estudiante.

T Duplicado: Departamento de Contabilidad.
T Triplicado: Tesoreria.
Recibe recibos y se r
retira. h Entrega al estudiante recibo original, fotocopia del
Acuerdo de Direccion, archiva los demas
documentos.
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de Cursos.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6pez

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Recepciéon del Pago de Certificacidon de Cursos, Solvencia de Biblioteca y Equivalencia

2/3

AUXILIAR DE TESORERIA

TESORERIA (PERSONAL DESIGNADO)

Al finalizar la recepcién de pagos, procede de
la siguiente manera:

Realiza el arqueo y corte caja manualmente,
el arqueo y corte de caja electrénico, el
Detalle de Ingresos Diarios, el Informe Diario
de Ingresos e imprime documentos.

Recibe informe,
» revisa, sellay firma.

Firma y sella el Informe
Diario de Ingresos.
Traslada

Traslada

v

Recibe informe, llena boleta de
depdsito monetario con la cantidad
recaudada y se dirige al Banco
autorizado a realizar dicha operacion.

Al regresar, saca fotocopia al codo de la boleta
del depdsito y 5 copias del informe diario de
ingresos, distribuye:

Original: 1/5 Contabilidad (Expediente.
Copia 2/5: Contabilidad ( Control de Ingresos)
Copia 3/5: Caja Central ( Control de Ingresos)
Copia 4/5: Caja Central (Transferencia Bancaria)
Copia 5/5. Agencia Tesoreria
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Cursos.

Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lopez

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Recepcion del Pago de Certificacion de Cursos, Solvencia de Biblioteca y Equivalencia de

3/3

AUXILIAR DE TESORERIA

TESORERIA (PERSONAL

DESIGNADO)

DEPARTAMENTO DE CAJA

(CAMPUS CENTRAL)

Ordena expedientes,
procede de la
siguiente manera:

4

EXPEDIENTE
TESORERIA
(CUNTOTO)

Une el arqueo y
corte de caja manual
y electrénico, copia
del detalle de
ingresos diarios,
triplicado del recibo
101-C, copia del
Acuerdo de
Direccién, copia de
la boleta de
depdsito monetario.
Archiva

EXPEDIENTE
CAJA CENTRAL
(USAC)
Adjunta al original
del Informe Diario de
Ingresos las 4
copias que sac6 con
anterioridad, codos
de los recibos 104-
C, duplicado del
recibo 101-C, boleta
de depésito
monetario. Traslada

Recibe informe,
verifica, ingresa
informacion, sella 'y
» firma de recibido

Recibe expediente.
Traslada

Recibe copia, la adjunta con
el expediente de Tesoreria y
archiva

Recibe copia, se
retira. Traslada

original y copias,
entrega copia al
Tesorero.
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Titulo:

4.

Solicitud de Materiales al Almacén Central de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Objetivos Especificos del Procedimiento:

a)

b)

Mantener abastecido el Almacén del Centro Universitario de Totonicapan para
satisfacer las necesidades de los trabajadores en cada area de trabajo.

Tener al dia el inventario de almacén para saber qué productos deben solicitarse en
cada oportunidad.

Normas Especificas:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Para requerir materiales al Alimacén Central debe utilizase el formulario de Solicitud de
Materiales y Salidas de Almacén y el Catalogo de Materiales del Almacén.

El Auxiliar de Tesoreria debe entregar al Tesorero o quien haga sus veces un informe
mensual del inventario del almacén para verificar existencias.

La solicitud de materiales debe hacerla el Tesorero o quien haga sus veces cuando
sea necesario.

Toda Solicitud de Materiales debe realizarse a maquina, computadora o escrita a
mano en letra de molde legible.

Para el ingreso de materiales al Almacén del Centro debe utilizarse el Kardex, las
tarjetas kardex deben estar autorizadas por la Contraloria General de Cuentas o como
lo indiqgue el Manual de Control de Bienes de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

El Auxiliar de Tesoreria es el responsable de la guardia y control del Kardex.

La Solicitud de Materiales debe estar firmada y sella por el Director y el Tesorero o
guien haga sus veces.

Formas del Procedimiento:

a)
b)

Solicitud de Materiales y Salidas de Almacén.
Tarjeta de Kardex.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Materiales al Almacén Central de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Hoja No. 1 de 2

No.

de Formas: Dos

Inicia: Tesoreria

Termina: Auxiliar de Tesoreria

Unidad Puesto Paso No. Actividad

Responsable

Auxnlarge 1 Verifica existencia de materiales del Almacén e

Tesoreria informa al Personal Designado

2.1 Verifica nuevamente la existencia del

Personal Almaceén.

Designado 2 2.2 Solicita autorizacion verbal al Tesorero o
quien haga sus veces para solicitar los
materiales respectivos.

Tesorero(a) o 3.1 Regi_be informacién del perspnal designado y

. verifica partida presupuestaria.

quien haga sus 3 3.2Informa al Personal Designado los materiales
veces que puede solicitar segin la disponibilidad
presupuestaria.
TESORERIA Recibe informacién del Tesorero, procede de la
siguiente manera:
Personal
Designado 4 4.1Hace listado de materiales a solicitar.
4.2Indica al Auxiliar de Tesoreria que llene el
formulario respectivo.

Auxmarfie 5 Elabora la Solicitud de Materiales y Salidas de

Tesoreria Almacén, traslada.

T(_esorero(a) 0 Recibe solicitud, revisa, si existe error anula
quien haga sus 6 formulario y solicita que se realice nuevamente. Si
veces esta correcto firma, sella. Traslada.
DIRECCION Director 7 |Recibe solicitud, revisa, firma y sella. Traslada.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Materiales al Almacén Central de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Recibe formularios y programa comision al Campus
8 Central, realiza procedimiento No. 1 de este
. Personal
TESORERIA . Departamento.
Designado
9 Entrega la Solicitud de Materiales al Almacén Central
en el Departamento de Proveeduria
10 Recibe Solicitud de Materiales, verifica datos y
ALMACEN Personal efectlia procedimiento interno.
CENTRAL Designado 11 Entre : . :
ga materiales y Solicitud de Materiales vy
Salidas de Almacén para que firme de recibido.
. Personal Recibe materiales y solicitud, verifica cantidad, firma
TESORERIA Designado 12 de conformidad, conserva copia. Traslada, se retira
con los materiales.
ALMACEN Personal 13 | . o
CENTRAL Designado Recibe documentos y realiza procedimiento interno.
Personal Lleva los materiales al Almacén del Centro y entrega
Designado 14 al Auxiliar de Tesoreria las copias de las Solicitudes
para que haga el ingreso respectivo.
Recibe copias, verifica materiales segun las
solicitudes y procede a realizar el ingreso de
materiales segun lo estipulado en el MANUAL DE
; Auxiliar de NORMAS Y PROCEDIMIENTOS i MODULO I:
TESORERIA Tesoreria 12 |REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES Y
OTROS ACTIVOS FIJOS DE LA UNIVERSIDAD DE
SAN CARLOS DE GUATEMALA. De hallarse
materiales en mal estado realiza el procedimiento
No. 5
Auxiliar de
Tesoreria 13 Archiva documentos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Solicitud de Materiales al Almacén Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6pez

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

1/2

AUXILIAR DE TESORERIA

TESORERIA (PERSONAL

DESIGNADO)

TESORERO O QUIEN
HAGA SUS VECES

DIRECTOR

INICIO

A

Verifica existencia
de materiales del
Almacén e informa al
personal Designado

Elabora Solicitud de
Materiales y Salidas |

la existencia del
almacén. Solicita

para solicitar los

Verifica nuevamente

autorizacion verbal

materiales respectivos

Recibe
informacion y
verifica partida
presupuestaria.
Informa al
personal
designado los
materiales que
puede solicitar.

Recibe informacion,
procede de la siguiente
manera:

qT Hace listado de

materiales a

solicitar.

Indica al Auxiliar de
Tesoreria q llene el
formulario
respectivo

de Almacén.
Traslada

Recibe solicitud, revisa,

Correcto: Firma, sella,

Recibe solicitud y

Incorrecto: Solicita que
se realice nuevamente

de lo que puede
suceder:

traslada.

Traslada.

Recibe solicitud,
» revisa, sella firma.

programa comision
al Campus Central.

v

Entrega Solicitud
de Materiales al
Almacén Central
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Materiales al Almacén Central de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6épez

2/2

: TESORERIA (PERSONAL -
AUXILIAR DE TESORERIA DESIGNADO) ALMACEN CENTRAL

Recibe Solicitud de
Materiales, verifica
datos, efectia
procedimiento

interno.
Recibe materiales y .
e . Entrega materiales y
Solicitud de Almacén, Solicitud de
verifica cantidad, firma, X
conserva copia Materiales para que
pia. firme de recibido.
Traslada, se retira.
Recibe
documentos y
> realiza
procedimiento
interno.

Recibe copias, verifica

materiales conforme a Lleva los materiales al
las solicitudes, realiza almacén del Centro,

ingreso de materiales los entrega al Auxiliar
segun procedimiento |« de Tesoreria junto con

interno. De hallarse
materiales en mal
estado realiza
Procedimiento No. 5

las copias de las
solicitud

v

Archiva
documentos.

v

FINAL




Titulo:

5. Devolucion de Materiales al Almacén Central de la Universidad de San Carlos de
Guatemala

Objetivo Especifico del Procedimiento:

a) Devolver al Almacén Central los productos que se hallen en mal estado o de los
cuales haya diferencia en el precio.

Normas Especificas:

a) Para la Devolucion de Materiales debe utilizase el formulario de Devolucién de
Materiales y Entradas de Almacén.

b) La devolucién de materiales debe hacerse durante el mes que fueron solicitados y
debe estar firmada y sella por el Director y el Tesorero o quien haga sus veces.

c) Los materiales en mal estado deben conservarse como se encontraron para evitar ser
rechazados por el Almacén Central.

d) Si existe variabilidad en los precios de los materiales, se devolveran los que no
alcance cubrir la partida presupuestaria.

Formas del Procedimiento:

1. Devolucion de Materiales y Entradas de Almacén.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Devolucién de Materiales al Almacén Central de la Universidad de
San Carlos de Guatemala

Hoja No._1 de 2

No.

de Formas: Una

Inicia: Tesoreria

Termina: Tesoreria

Puesto

Unidad Paso No. Actividad
Responsable
Determina devolucion de materiales por las
siguientes razones:
Auxiliar de 1
Tesoreria 1.1 Devolucion por mal estado.
1.2 Devolucion por diferencia de precios.
1.3Segun sea el caso informa al Personal
Designado
Personal Lo . . .
Desi q 2 Recibe informacion y notifica al Tesorero o quien
esignado haga sus veces.
Tesorero(a) o . .
Uien haga sus 3 Verifica las razones por las cuales se hara la
TESORERIA |1 9 devoluciéon de materiales y autoriza la misma segun
veces sea el caso. Informa al personal designado.
Personal L . o . .
_ q 4 Recibe informacion e indica al Auxiliar de Tesoreria
Designado que elabore el formulario respectivo.
Auxiliar de 5 Elabora la Devolucion de Materiales y Entradas de
Tesoreria Almacén con los productos y cantidades a devolver.
Traslada al Tesorero
Tesorero(a) o . . .
Uien haga sus 5 Recibe documentos, revisa, si existe error anula
q 9 formulario y solicita que se realice nuevamente. Si
veces esta correcto firma, sella. Traslada a Direccion
DIRECCION Director 7 Recibe dqcumentos, revisa, firma y sella. Traslada
a Tesoreria.
8 Programa Comision al Campus Central, realiza
. Personal rocedimiento No.1 de este Departamento.
TESORERIA | P P
Designado
9 Entrega el formulario y los materiales al Almacén

Central.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Devolucién de Materiales al Almacén Central de la Universidad de

San Carlos de Guatemala

Puesto

Unidad Responsable

Paso No.

Actividad

ALMACEN | PERSONAL
CENTRAL | DESIGNADO

10

Procede de la siguiente manera:

10.1 Recibe documentos, analiza motivo de
devolucion, revisa materiales.

10.2 Si acepta, sella y firma de recibido; efectia
procedimiento interno. Devuelve copia de
formulario.

10.3 Si no acepta, sella y firma documentos,
redacta motivo del rechazo, devuelve
formulario y materiales.

Personal
Designado

TESORERIA

11

Si aceptaron la devolucibn recibe copia de
formulario, si no aceptaron la devolucién recibe la
documentacion elaborada por el Encargado de
Almacén y los materiales.

12

Al llegar al Centro procede de la siguiente manera:

12.1 Si aceptaron la devolucion de materiales
entrega al Auxiliar de Tesoreria la copia
del formulario.

12.2 Si no aceptaron la devolucion entrega
documentacion elaborada y materiales.

Auxiliar de
Tesoreria

13

Recibe documentos, procede de la siguiente manera:

13.1 Si aceptaron la devolucion archiva
formulario.

13.2 Si denegaron devolucion archiva
formulario y realiza el ingreso de los
materiales segun procedimiento No. 1 de
este Departamento
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Devolucién de Materiales al Almacén Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6épez

Recibe documentos
y programa
comisioén al Campus
Central.

Incorrecto: Solicita que
se realice nuevamente

1/2
AUXILIAR DE TESORERIA TESORERIA (PERSONAL TESORERO O QUIEN DIRECTOR
DESIGNADO) HAGA SUS VECES
Determina Devolucién de
materiales por las siguientes
razones:
Recibe Verifica las
9 Devolucién por mal informacién y razones por las
estado. > notifica al cuales se
1 Devolucion por Tesorero o quien T devolveran los
diferencia de precios. haga sus veces - materiales y
autoriza la misma
Segln sea el caso informa al segun sea el caso.
Personal Designado Informa al
personal
designado.
Recibe informacion e
indica al Auxiliar de
Tesoreria que elabore el [
formulario respectivo.
Elabora la Devolucién de
Materiales y Entradas de
Almacén con los <
productos y cantidades a Recibe documentos,
devolver. Traslada revisa, de lo que puede Recibe
suceder: documentos,
[ [ Correcto: Firma, sella, —J 7] revisa, sella firma.
traslada. Traslada.

A

A

Entrega formulario
y materiales al
Almacén Central
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Devolucion de Materiales al Almacén Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6pez

2/2

AUXILIAR DE TESORERIA

TESORERIA (PERSONAL

DESIGNADO)

ALMACEN CENTRAL

Recibe documentos, realiza
ingreso de materiales segun

Recibe la
documentacion

elaborada por el

A

Encargado del
Almacény los
materiales, se retira.

4

-

procedimiento interno.
Archiva documentos.

Recibe documentos y

Al llegar al Centro
entrega al Auxiliar
de Tesoreria la
documentacién y
materiales.

Recibe copia del

Recibe formulario y
materiales, verifica datos.

y

Recibe formulario,
verifica datos,
analiza motivo de
devolucién y revisa
materiales de lo que
puede suceder:

Sellay firma
documentos,
redacta motivo del
rechazo, devuelve
formulario y
materiales

Sella y firma de
recibido, efectia
procedimiento
interno. Devuelve
copia del
formulario

formulario, se retira.

archiva.

A 4

FINAL

A

Al llegar al Centro
entrega al Auxiliar de
Tesoreria la copia del

formulario
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Titulo:

6. Solicitud de Materiales al Departamento de Tesoreria del Centro Universitario de
Totonicapan.

Objetivos Especificos del Procedimiento:

a) Proveer a los trabajadores del Centro los insumos necesarios para desempefar
eficazmente sus actividades.

b) Llevar un control detallado de las solicitudes generadas.

Normas Especificas:

a) Para requerir materiales a Tesoreria, se debe utilizar el formulario de Solicitud de
Materiales y Salidas de Almacén.

b) La solicitud de materiales debe hacerla el encargado de cada area durante los
primeros cinco dias habiles de cada mes.

c) El Director del Centro Universitario de Totonicapan i CUNTOTO-, es el responsable
de autorizar las solicitudes de materiales que sean necesarias. Ningun material puede
ser entregado sin que antes el Director haya firmado la solicitud presentada por el
trabajador.

d) Para las salidas de materiales del Almacén del Centro debe utilizarse el Kardex.

e) Es responsabilidad del Auxiliar de Tesoreria entregar las cantidades necesarias de
materiales y hacer un uso racional de los recursos.

Formas del Procedimiento:

a) Solicitud de Materiales y Salidas de Almacén.
b) Control de Solicitud de Materiales y Salidas de Almaceén.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Materiales al Departamento de Tesoreria del Centro
Universitario de Totonicapan.

Hoja No._1 de 2

No.

de Formas: Dos

Inicia: Trabajador

Termina: Tesoreria

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
CUNTOTO Trabajador 1 Solicita al Auxiliar de Tesoreria el form'ulario de
Solicitud de Materiales y Salidas de Almaceén.
Auxiliar de 5 Entrega la Solicitud de Materiales y el Control de
TESORERIA Tesoreria Solicitud de Materiales para que firme.
3 Recibe documentos, firma control de solicitud de
Materiales, se retira.
Trabajador . . . .
CUNTOTO J 4 |Llena formulario segtin las necesidades de su area.
5 Solicita autorizacion al Director. Traslada
DIRECCION Director 6 Recibe solicitud, revisa y firma. Traslada
CUNTOTO Trabajador 7 |Recibe solicitud, traslada a Tesoreria
Auxiliar de 8 Recibe formulario autorizado, indica la fecha de
TESORERIA Tesoreria entrega y proce(,je a rebajar los materiales del
Kardex del almaceén.
CUNTOTO Trabajador 9 En la fecha establecida se presenta a Tesoreria a
recibir materiales.
TESORERIA Auxiliar ?'e 10 Entrega materiales y solicitud para que la firme de
Tesoreria i
recibido.
CUNTOTO Trabajador 11 Ret_:it_)e solicitud, verif!ca materiales, firma de
recibido, traslada. Se retira.
. Auxiliar de
TESORERIA Tesoreria 12 Recibe solicitud y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan

Totonicapan.
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lépez

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Materiales al Departamento de Tesoreria del Centro Universitario de

Salidas de almacén

Recibe documentos, firma
Control de Solicitud de |«
materiales, se retira.

i

Llena formulario segun
necesidades de su area

i

Solicita autorizacion

Recibe solicitud, revisa
y firma. Traslada

del Director. Traslada

Recibe solicitud,
traslada.

Recibe formulario autorizado,
indica la fecha de entrega y

| procede a rebajar los materiales

del Kardex del almacén

En la fecha establecida se
presenta a Tesoreria a !
recibir materiales.

Entrega materiales y
»  solicitud para que
firme de recibido

v

Recibe solicitud, verifica
materiales, firma de recibido, ] Recibe solicitud,
traslada. Se retira. o archiva.

A 4

FINAL

1/1
TRABAJADOR AUXILIAR DE TESORERIA DIRECTOR
INICIO
A
. . Entrega Solicitud de
Solicita al Auxiliar de | Materiales y el Control de
Tesoreria el formulario de | | Solicitud de Materiales
solicitud de Materiales y para que firme
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Titulo:

7. Emisién de Solvencias de Matricula Estudiantil.

Objetivo Especifico del Procedimiento:

a) Proporcionar al estudiante la constancia de encontrarse solvente econémicamente
con la Universidad, documento indispensable para realizar tramites administrativos del
mismo.

Normas Especificas:

a) Es responsabilidad del Auxiliar de Tesoreria extender la Solvencia de Matricula
Estudiantil utilizando el formato establecido por el Departamento de Caja de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

b) La Solvencia de Matricula Estudiantil debe extenderse Unicamente a los estudiantes
gue se encuentren al dia con los pagos requeridos por la Universidad.

c) Al momento de solicitar la Solvencia el estudiante debe presentar su carnet estudiantil
o DPI.

Formas del Procedimiento:

1) Solvencia de Matricula Estudiantil.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Emisién de Solvencia de Matricula Estudiantil.

Hoja No. 1 de 1

No.

de Formas: Una

Inicia; Estudiante

Termina: Estudiante

: Puesto .
Unidad Paso No. Actividad
Responsable
CUNTOTO Estudiante 1 SO|IC,Ita al AU?(I|Ia_I’ de Tesqrerla__ So!\,/enua de
Matricula Estudiantil, presenta identificacion.
Recibe identificacion, ingresa al sistema para
verificar estado del estudiante de lo que puede
resultar:
2 2.1 Que el estudiante se encuentre solvente.
TESORERIA Auxiliar Sie Contintia paso 3:
Tesoreria 2.2 Que el estudiante no este solvente.
Continta paso 5.
Realiza Solvencia de Matricula, la imprime, revisa
3 datos, de haber algun error la vuelve a emitir, sella y
firma, entrega documento e identificacion al
estudiante.
CUNTOTO Estudiante 4 |Recibe documentos, se retira.
Auxiliar de Informa al estudiante el motivo de no encontrarse
TESORERIA . 5 solvente y la cantidad que debe cancelar para que
Tesoreria se le extienda la solvencia respectiva. Devuelve
identificacion.
6 Recibe documento e informacion, se retira.
CUNTOTO Estudiante . [Efectta el pago respectivo, se presenta
nuevamente a Tesoreria y presenta el recibo de
pago del banco e identificacion.
" Auxiliar de . : .
TESORERIA i 8 Recibe documentos, ingresa al sistema y procede
Tesoreria

de la misma manera que los pasos 3y 4.
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Emisién de Solvencia de Matricula Estudiantil.
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6pez

1/1
ESTUDIANTE AUXILIAR DE TESORERIA
INICIO
Recibe identificacién, ingresa
al sistema, verifica estado del
N estudiante de lo que puede
Solicita Solvencia de resultar:
matricula Estudiantil,

presenta identificacion ‘

A

Que el estudiante esté

solvente, realiza
solvencia, la imprime,

Que el estudiante no

esté solvente, le
Recibe revisa datos, de haber informa el motivo y
documentos, se < algun error la vuelve a la cantidad a
retira.

imprimir, sella y firma,
entrega solvencia e
identificacion al

cancelar. Devuelve
identificacion.

estudiante.

Recibe documento
e informacion, se |«
retira.

Recibe documentos,

realiza solvencia, la
imprime, revisa datos, de
. | haber algan error la vuelve
a imprimir, sella y firma,

entrega solvencia e

identificacion al
estudiante.

Efectla el pago respectivo, se
presenta nuevamente a
Tesoreria y presenta el recibo —
de pago del banco e
identificacion

Recibe
documentos, se <
retira.

FINAL




Titulo:

8. Emisién de Solvencias de Bienes de Inventario a Trabajadores del Centro
Universitario de Totonicapan.

Objetivo Especificos del Procedimiento:

a) Hacer constar que el trabajador no tiene a su cargo ninguna responsabilidad sobre
bienes de inventario después de haber finalizado su relacién laboral con el Centro
Universitario de Totonicapan.

Normas Especificas:

a) Reglamento para el Registro y Control de Bienes Muebles y Otros Activos Fijos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

b) Es responsabilidad del Auxiliar de Tesoreria emitir la Solvencia de Bienes de
Inventario.

c) Las Solvencias de Bienes de Inventario pueden extenderse por los siguientes motivos:

Renuncia, Despido, Solicitud de Indemnizacién al Plan de Prestaciones de la
Universidad

Formas del Procedimiento:

1) Solvencia de Bienes de Inventario.
2) Tarjetas de Responsabilidad de Bienes de Inventario
3) Tarjetas de Bienes Fungibles
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Emision de Solvencia de Bienes de Inventario a Trabajadores del
Centro Universitario de Totonicapan.

Hoja No. 1 de 2

No.

de Formas: Una

Inicia: Trabajador

Termina: Auxiliar de Tesoreria

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
CUNTOTO Trabajador 1 Solicita al Auxiliar de Tesoreria Solvencia de Bienes
de Inventario para los tramites que requiera.
Verifica Tarjetas de Responsabilidad de Bienes de
Inventario y Bienes Fungibles, de lo que puede
resultar:
i - 2
TESORERIA Auxiliar de 2.3 Que ningun bien siga a su nombre y que
Tesoreria haya hecho el trdmite respectivo de entrega
de cargo. Continta paso 3.
2.4 Que hayan inconvenientes respecto a aun
bien. ContinGa paso 5.
3 Realiza Solvencia, la imprime, sella, firma y entrega
Trabaiad 4 Recibe documento, verifica datos, de haber algun
CUNTOTO rabajador error informa al Auxiliar para su correccién, caso

contrario se retira.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Emisién de Solvencia de Bienes de Inventario a Trabajadores del

Centro Universitario de Totonicapan.

Unidad Puesto Paso No.
Responsable

Actividad

Informa al trabajador el motivo de no encontrarse
solvente y los procedimientos a seguir, siendo los
siguientes:

5.1Tarjetas de Bienes de Inventario que sigan
a su nombre: Esperar a que el Auxiliar de
Tesoreria designe los bienes al nuevo

TESORERIA Auxiliar (,je 5 trabajador responsable.

Tesoreria 5.2Robo, pérdida, mal estado o desaparicién
de un bien: Proceder conforme lo estipulan
los articulos 11 y 12 Capitulo Il; articulos
15y 16 Capitulo 11l del Reglamento para el
Registro y Control de Bienes Muebles y
Otros Activos Fijos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

CUNTOTO Trabajador 6 |Al  solucionar su situacién puede solicitar
nuevamente la solvencia al Auxiliar de Tesoreria.
. Auxiliar de
TESORERIA Tesoreria 7 Procede igual que los pasos 3y 4.
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario de Totonicapan

Totonicapan.

Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6pez

Titulo del Procedimiento: Emision de Solvencia de Bienes de Inventario a Trabajadores del Centro Universitario de

1/1

TRABAJADOR

AUXILIAR DE TESORERIA

INICIO

Verifica Tarjetas de
Responsabilidad de Bines de

Solicita Solvencia de Bienes

de Inventario

Recibe documento, verifica
datos, de haber algun error

inventario y Bienes Fungibles
de lo que puede resultar:

y

Que ninguin bien siga a su
nombre y que haya
realizado el tramite

inconvenientes
respecto a un bien.

respectivo de entrega de
cargo.

Que hayan

devuelve para su correccion,
caso contrario se retira.

t Realiza solvencia,
imprime, sella, firma,

entrega.

Informa al trabajador el motivo
de no encontrarse solvente y los
procedimientos a seguir, siendo

los siguientes:

v

Al solucionar su situaciéon
puede solicitar nuevamente la
solvencia al Auxiliar de
Tesoreria

A

Tarjetas de Bienes de
Inventario que sigan a su
Nombre: Esperar a que el
Auxiliar de Tesoreria designe
los bienes al nuevo trabajador
responsable.

Recibe documento, verifica
datos, de haber algun error
devuelve para su correccion,
caso contrario se retira.

L Realiza solvencia,
imprime, sella, firma,

entrega.

FINAL

Robo, pérdida, mal
estado o
desaparicion de un
bien: Proceder
conforme lo estipula
el Reglamento para
el Registro y Control
de Bienes Muebles y
otros Activos Fijos de

la USAC




6.3 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
ACADEMICO

1. Exdmenes de Ingreso a la Universidad de San Carlos de Guatemala y al Centro
Universitario de Totonicapan.

2. Inscripcion de Alumnos de Primer Ingreso.

3. Asignacion de Cursos.

4. Inscripcion Extraordinaria de Alumnos de Reingreso.
5. Emision de Certificacion de Cursos Aprobados.

6. Retiro de Curso(s) Asignado(s).

7. Equivalencias de Cursos.

8. Traslado de Matricula Estudiantil, Carrera Simultanea, Cambio de Carrera, Cambio de
Extension e Ingreso como Graduados a la USAC.

9. Procesamiento de las Actas de Examenes de Fin de Curso, Examenes de
Recuperacion y publicacion de las mismas.

10. Solicitud de Examen Extraordinario e Inclusion de Estudiantes al Acta Oficial por Acta
Complemento y Procesamiento al Sistema de Control Académico de las mismas.

11.Emision de Cierre de Pensum de Alumnos de Profesorado y Licenciatura.

12.Emision de Solvencia de Control Académico al Personal Docente del Centro.
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Titulo:

1. Examenes de Ingreso a la Universidad de San Carlos de Guatemala y al Centro
Universitario de Totonicapan.

Objetivos Especificos del Procedimiento:

a) Brindar informacion al estudiante acerca del proceso de examenes de ingreso a la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

b) Promover por diversos medios las carreras habilitadas en el Centro Universitario de
Totonicapan y orientar al estudiante sobre los exdmenes que debe realizar si desea
ingresar al mismo.

c) Cumplir con los procedimientos establecidos por el Reglamento del Sistema de
Ubicacion y Nivelacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Normas Especificas:

a) El proceso de ingreso a la Universidad de San Carlos de Guatemala y al Centro
Universitario de Totonicapan conlleva la realizaciéon de 3 fases, ningun estudiante
puede someterse a un examen sin haber ganado el prerrequisito, porque no pueden
aprobar un examen fundado antes que el examen fundante.

b) Para someterse a cada examen el estudiante debe presentar la constancia del
examen anterior con resultado satisfactorio.

c) Los estudiantes que deseen ingresar en el Centro Universitario de Totonicapan deben
realizar las Pruebas Especificas Unicamente en el mismo, ya que los resultados no
tendran validez en lugar distinto a donde se hayan realizado.

Formas del Procedimiento:

1. Boleta de Registro de Datos de Estudiantes de Pre-Ingreso. Forma No. F-OV01

2. Base de Datos para Asignacion de Pruebas de Conocimientos Basicos para Centros
Regionales.

3. Base de Datos para Asignacion de Pruebas Especificas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Examenes de Ingreso a la Universidad de San Carlos de Guatemala

y al Centro Universitario de Totonicapan.

Hoja No. 1 de 13 No. de Formas: Tres

Inicia: Orientacion Vocacional

Termina: Estudiante

Puesto

Unidad Responsable

Paso No.

Actividad

FASE |I: EXAMEN DE ORIENTACION VOCACIONAL

Programa e informa al Planificador Académico del
1 Centro Universitario de Totonicapan las fechas de
evaluaciones de exadmenes de Orientacion
, Vocacional.
(\)/glgANg%?\:iE Orlentgdor Divulga_l las fechas en los diversos centros
Vocacional educativos del Departamento donde se encuentren
estudiantes cursando el ultimo afio del nivel medio v
2 publico en general e informa el proceso a realizar
para el pago del examen e inscripcidon a través de la
pagina de internet: www.vocacional.usac.edu.qgt
PLANIFICACION | Planificador 3 o 5 -
ACADEMICA Académico Recibe informacion y traslada a Control Académico.
Encargado(a) Recibe informacion, postea afiches en lugares
CONTROL de Control 4 e . .
ACADEMICO o puk_)llcos_ para personas interesadas en ingresar a la
Academico Universidad.
Conforma los salones y horarios que se habilitaran
i 5 para las evaluaciones segun fechas establecidas.
ORIENTACION Orientador
VOCACIONAL Vocacional Realiza oficio con copia dirigido al Director(a) de un
6 establecimiento educativo para solicitarle el uso de
las instalaciones para la aplicacibn de los
examenes. Traslada
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapéan

Hoja No. 2 de 13

Titulo del Procedimiento: Examenes de Ingreso a la Universidad de San Carlos de Guatemala y
al Centro Universitario de Totonicapan.

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
I R S
EDUCATIVO ' '
ORIENTACION | Orientador 8 |nesibe conia de oficio. archi
VOCACIONAL Vocacional ecibe copia de oficio, archiva
CUNTOTO Estudiante 9 _Se pres_e,nta a Control Académico para ampliar
informacion.
Encargado(a) Brinda informacion necesaria y un volante con el
CONTROL de Control 10  |proceso a seguir para realizar el pago del examen de
ACADEMICO Académico Orientacion Vocacional y la  inscripcion
correspondiente.
ORIENTACION | Orientador
VOCACIONAL Vocacional 11 Viaja al Campus Central a recoger los exdmenes
CUNTOTO Estudiante 12 En la fecha y horario establecido se presenta al lugar
indicado para la evaluacion.
EvalGa a los estudiantes y al concluir les indica que
ORIENTACION | Orientador desprendan la pestafia que se encuentra en la parte
VOCACIONAL ) 13 inferior del mismo, la cual le servira para solicitar la
Vocacional tarjeta de Orientacién Vocacional en la fecha
estipulada.
En la fecha y horario establecido se presenta al lugar
. indicado para recoger la Tarjeta de Orientacion
CUNTOTO Estudiante 14 Vocacional, entrega al Orientador Vocacional la
contrasefa que desprendio del examen.
ORIENTACION Orient_ador 15 \F\;ecibe_ colntra_tsg_ﬁa, (Tntrega Tarjeta (_Jle Orielnt?:cic')n
VOCACIONAL Vocacional IIocamona e indica el proceso a seguir para la Fase
CUNTOTO Estudiante 16 Recibe tarjeta y se retira.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapan

Hoja No. 3 de 13

Titulo del Procedimiento: Exdmenes de Ingreso a la Universidad de San Carlos de Guatemala y
al Centro Universitario de Totonicapan.

. P t .
Unidad uesto Paso No. Actividad
Responsable
FASE |l: PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS BASICOS
SISTEMA DE
UBICACION Y Personal 17 Entrega al Planificador Académico circular con la
NIVELACION Designado calendarizacion anual de las Pruebas de
(SUN) Conocimientos Basicos.
PLANIF'SZAOON PIanlfl,ca.dor 18 Recibe circular, firma de recibido, traslada a Control
ACADEMICA Academico Académico para su conocimiento y divulgacion.
Auxiliar de Recibe circular, archiva. De acuerdo a las fechas
CONTROL Control 19 progrqm_adas _calend_ariza in_s,cripcic')n en Control
ACADEMICO A Académico, divulga informacion y requisitos en la
Academico pagina de internet creada por el Departamento para
conocimiento del publico en general y postea afiches.
SISTEMA DE , . L
UBICACION Y Personal 20 Segun fecha envia por correo electronico al
, Designado Planificador Académico la base de datos para
NIVELACION inscribir a los alumnos.
PLANIFICACION| Planificador 21 |necibe archive. Trasiad
ACADEMICA Académico ecibe archivo. Traslada.
1 Recibe archivo y realiza oficio con copia dirigido al
Auxiliar de ) e .
CONTROL Control 29 Director(a) de un establecimiento educativo para
ACADEMICO o solicitarle el uso de las instalaciones para la
Academico aplicacion de los examenes. Traslada
CENTRO Director 23  |Recibe oficio, revisa, firma copia de recibido y
EDUCATIVO autoriza solicitud. Traslada.
Auxiliar de
CONTROL Control 24 . . - .
ACADEMICO Académico Recibe copia de oficio, archiva.

79




Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapéan

Hoja No. 4 de 13

Titulo del Procedimiento: Examenes de Ingreso a la Universidad de San Carlos de Guatemala y
al Centro Universitario de Totonicapan.

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Auxiliar de
Control 25 Conforma los salones y horarios que se habilitardn
Académico para las evaluaciones.
Encargado(a) Se comunica via telefénica o correo electronico con
CONTROL de Control 26 |los Coordinadores de las Carreras para solicitar
ACADEMICO Académico apoyo los dias de evaluacion.
Auxiliar de
Control 27 En las fechas publicadas inicia inscripcion de los
Académico estudiantes.
Con los requisitos correspondientes se presenta a
Control Académico a realizar la inscripcion de las
CUNTOTO Estudiante 28 Pruebas de Conocimientos Basicos, se asigna la(s)
prueba(s) que requiere la Unidad Académica a la que
desee ingresar.
Llena el archivo con los datos de cada estudiante
gue se asigne. Entrega una hoja con los contenidos
a estudiar y la informacion sobre la evaluacion y el
29 lugar donde puede adquirir el documento de apoyo,
Auxiliar de si el Centro no cuenta con los documentos de todos
CONTROL Control los cursos brinda la direccion en internet donde el
ACADEMICO Académico estudiante puede descargarlos.
Al culminar la fecha de inscripcién envia nuevamente
30 el archivo por correo electronico al Sistema de
Ubicacion y Nivelacion con el total de alumnos
inscritos por prueba.
SISTEMA DE
2 Personal . . -
UBICACION Y . 31 Entrega circular para solicitar los requerimientos de
NIVELACION Designado temarios segun fecha de aplicacién de las pruebas.
PLANIFICACION| Planificador 32 o . .
Académico Recibe circular, firma de recibido. Traslada

ACADEMICA
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Titulo del Procedimiento: Exdmenes de Ingreso a la Universidad de San Carlos de Guatemala y
al Centro Universitario de Totonicapan.

. Puesto .
Unidad Paso No. Actividad
Responsable
Encargado(a)
CONTROL de Control 33 N :
ACADEMICO Académico Recibe circular, archiva.
34 Emite oficio con copia dirigido al SUN para solicitar
requerimientos de cada materia asignada.
Segun fecha, programa comision al Campus Central
35 para recoger los requerimientos de las pruebas,
informa al Director para la autorizacion de sus
viaticos. Ver Procedimiento No. 01 del
Departamento de Tesoreria
Si por alguin motivo el Planificador Académico no
PLANIEICACION Planlf[caFior g:ollg rggans:rgtaszzﬁi:mree.coger las pruebas, procedera
ACADEMICA | Academico '
36 36.1 Nombrara al Encargado(a) de Control
Académico por medio de un oficio para
realizar la comision respectiva,
tramitando sus viaticos. Procede igual
gue el paso No. 35
En las fechas establecidas se presenta al SUN a
37 recoger el material de evaluacion, entrega oficio con
copia.
Recibe oficio, revisa, sella de recibido y procede a
SISTEMA DE Personal hacer el conteo y entrega de las pruebas solicitadas.
UBICACION Y _ 38 Llena constancia de Entrega de material para la
NIVELACION Designado aplicacion de Pruebas de Conocimientos Basicos de
Centros Regionales, traslada al Planificador
Académico para que firme de recibido.
PLANIEICACION PIanificaFjor 39 Recibe constancia, revisa y firma de recibido.
Académico Traslada

ACADEMICA
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. Puesto .
Unidad Paso No. Actividad
Responsable
SISTEMA DE . . .
UBICACION Y Personal 40 Recibe, saca fotocopia a la constancia y hace
. Designado entrega al Planificador Académico junto con la
NIVELACION pruebas. Archiva constancia.
PLANIFICACION| Planificador a1
ACADEMICA | Académico Recibe material, se retira. Traslada
Auxiliar de . . . - .
CONTROL Recibe material, archiva oficios, realiza nuevamente
Control 42 | teo de | b | d los di
ACADEMICO Académi el conteo de las pruebas y las ordena para los dias
cademico de la evaluacion.

PLANIFICACION Personal 43 |En la fecha de evaluacién se presentan al
ACADEMICA Designado establecimiento educativo, ordenan los salones a
utilizar.

CUNTOTO Estudiantes 44 En la fecha, horario y lugar establecido se presentan
para la evaluacion.
Orden a los estudiantes en los salones, les solicitan
PLANIFICACION Personal 45 los requisi_tos de _evqluacién, pasan lista y evaluan.
: Designado Al concluir les indican la fecha de entrega de
ACADEMICA - -
resultados en las oficinas de Control Académico o en
la pagina de internet del SUN.
Se evaltan y al culminar el examen desprenden una
CUNTOTO Estudiantes 46 pestafia que se encuentra en la parte inferior del
mismo, la cual les servira para solicitar los resultados
donde les indicaron. Entregan examen al evaluador.
Reciben examenes, al finalizar cuentan las pruebas
PLANIEICACION Per_sonal 47 que se utilizaltron porgalén, Ias_ alnuladas_y_e:n blanc?,
ACADEMICA Designado asi como el resto de material que sirvi6 para la

evaluacion, las guardan en sobres y los rotulan
segun materia.
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. P t .
Unidad uesto Paso No. Actividad
Responsable
48 Emite oficio con copia dirigido al SUN para entregar
las pruebas de cada materia evaluada.
PLANIFICACION| Planificador
ACADEMICA | Académico Procede de la misma manera que los paso 35 al 36,
49 s6lo que en este caso es para entregar las pruebas y
el material de evaluacion.
Recibe oficio, revisa, sella de recibido y procede a
realizar el conteo de las pruebas para que coincidan
SISTEMA DE Personal con lo que se entregd. Llena constancia de
UBICACION Y _ 50 Recepcion de material para la aplicacién de Pruebas
NIVELACION Designado de Conocimientos Bésicos de Centros Regionales,
traslada al Planificador Académico para que firme de
recibido.
PLANIFICACION Planlf[caFior 51 |Recibe constancia, revisa y firma de recibido.
ACADEMICA | Academico Traslada
SISTEMA DE
. Personal . . :
UBICACION Y , 52 Recibe, saca fotocopia a la constancia y hace
NIVELACION Designado entrega al Planificador Académico. Archiva
PLANIFICACION| Planificador 53 |oocibe ofic o Traslad
ACADEMICA Académico ecibe oficio, se retira. Traslada
Encargado(a)
CONTROL de Control 54 : :
ACADEMICO Académico Recibe documentos y archiva.
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. P t .
Unidad uesto Paso No. Actividad
Responsable
SISTEMA DE Personal Envia por correo electronico al Planificador
UBICACION Y . 55 Académico un archivo con los resultados de las
NIVELACION Designado pruebas segun fecha de evaluacion.
PLAN|F|§3AC|ON PIanlfl,ca.dor 56 Recibe archivo, lo reenvia nuevamente por correo a
ACADEMICA | Académico Control Académico para su publicacion.
o Recibe archivo, imprime los resultados e informa a
Auxiliar de los estudiantes por los medios disponibles para que
CONTROL Control 57 consulten | r|?1 m pn I p'n qd
ACADEMICO Académi ( ulten los mismos, ya sea en la pagina de
cademico internet o en las oficinas de Control Académico.
SISTEMA DE Notifica al Planificador Acaqlémico las fechas de
UBICACION Y Personal 58 entrega de las Constancias de Pruebas de
) Designado Conocimientos Bésicos para los estudiantes que
NIVELACION obtuvieron resultado Satisfactorio y las hojas de
registro para que firmen de recibido.
PLANIFICACION| Planificador 59 Procede de la misma manera que los pasos No. .35
ACADEMICA Académico al 36, en este caso es para recoger las Constancias
de las Pruebas de Conocimientos Basicos
SISTEMA DE . . . .
UBICACION Y Personal 60 Entrega Constancias y hoja de envio con copia para
. ' ue firme de recibido.
NIVELACION | Designado q
PLANIFICACION Plamfllca.dor 61 Recibe constancias, revisa y firma de recibido.
ACADEMICA | Academico Traslada
SISTEMA DE Personal
UBICACION Y 62 . . :
. i Recibe copia y archiva.
NIVELACION Designado play
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. Puesto .
Unidad N Paso No. Actividad
Responsable
PLANIFICACION| Planificador 63 |Tcindad 05 & Control Académ
ACADEMICA Académico raslada documentos a Control Académico.
Auxiliar de
CONTROL Control 64 , : : ]
ACADEMICO Académico Recibe documentos, archiva hoja de envio.
En la fecha y horario establecido se presentan a
CUNTOTO Estudiantes 65 Control Académico a consultar resultados, para lo
cual entregan la contrasefia que desprendieron del
examen.
Recibe contrasefia, revisa en el listado impreso el/los
resultados del estudiante, de lo que puede resultar:
Auxiliar de 66 66.1 Si el resultado es Satisfactorio.
CONTROL Control CONTINUA PASO 67.
ACADEMICO | Académico 66.2 Si el resultado es Insatisfactorio.
CONTINUA PASO 71.
67 Entrega Constancia(s) y la hoja de registro para que
firmen de recibido, desecha contrasefa.
CUNTOTO Estudiante 68 Recibe Constancia(s) y _hojas, firma de recibido,
traslada a Control Académico.
Auxiliar de Recibe hojas, indica el proceso a seguir para la Fase
ACADEMICO Académ |, entrega volante con la descripcion de las carreras
cademico disponibles en el Centro si desean estudiar en él.
CUNTOTO Estudiantes 70 |Recibe volante, se retira
Si hay otra fecha de evaluacion y si el estudiante
Auxiliar de desea inscribirse, lo inscribe e inicia nuevamente el
CONTROL Control 71  |proceso de la Fase Il. Si ya no hubiera otra fecha
ACADEMICO Académico de evaluacion durante el afio le informa que debera

realizar sus pruebas el proximo afo.
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Puesto

Unidad Paso No. Actividad
Responsable
CUNTOTO Estudiantes 2 Recibe informacion y se retira.
FASE Ill: PRUEBAS ESPECIFICAS

PLANIFICACION

En base a la calendarizacién de las Pruebas de
Conocimientos Béasicos enviadas por el SUN realiza

ACADEMICA Planlf[caFior 73 programacion de las Pruebas Especificas. Traslada
Academico a Coordinadores de Carreras y Control Académico
indicandole a éste ultimo que es el responsable de la
inscripcion.
Encargado(a)
de Control
Académico, 74 Reciben programaciéon 'y divulgan para el
Coordinadores conocimiento de los estudiantes.
CUNTOTO de Carreras
Realiza oficio con copia dirigido al Director(a) de un
Coordinadores 75 establecimiento  educativo para solicitarle la
de Carreras autorizacion del uso del mismo para la aplicacién de
los examenes. Traslada.
CENTRO Director 76 Recibe oficio, revisa, firma copia de recibido vy
EDUCATIVO autoriza solicitud.
Coordinadores . - . .
CUNTOTO de Carreras 77 Brlndan_ a Control Acadgmlco toda la informacion
necesaria para la aplicacion de las pruebas.
Recibe informacion y en base a la misma crea la
78 base de datos por Carrera, conforma los salones y
Encargado(a) horarios que se habilitaran para las evaluaciones
CONTROL de Control '
ACADEMICO Academico ;9 |En las fechas programas inicia inscripcion de
Pruebas Especificas.
Estudiant 80 Con los requisitos correspondientes se presenta a
CUNTOTO studiante Control Académico a realizar la inscripcion de las

Pruebas Especificas, se asigna.
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Puesto

Unidad Paso No. Actividad
Responsable
81 Inscribe al estudiante segun la carrera que elija.
Encargado(a) Entrega un volante con informacién de la evaluacion.
CONTROL de Control
ACADEMICO Académico 82 Al culminar la fecha de inscripcion envia a cada
Coordinador de Carrera el archivo respectivo.
83 Reciben archivos e imprimen listados.
CUNTOTO Coordinadores
84 En la fecha de evaluacion se presentan al
establecimiento educativo, ordenan los salones a
utilizar.
Estudiantes 85 En la fecha, horario y lugar establecido se presentan
para la evaluacion.
Ordenan a los estudiantes en los salones, les
Coordinadores 86 solicitan los requisitos de evaluacion, pasan lista y
CUNTOTO evalian. Al concluir les indican la fecha de entrega
de resultados en las oficinas de Control Académico.
Envian por correo electronico a Control Académico
los resultados de las pruebas en el mismo archivo
Coordinadores 87 gue se les proporciond con anterioridad para que las
dé a conocer a los estudiantes y realice las
constancias para quienes obtuvieron resultado
satisfactorio.
Auxiliar de Recibe archivos, los imprime, elabora las
CONTROL Control 88 C t . d P’ b E p,f ’ ,
ACADEMICO Académi onstancias de Pruebas Especificas segln carrera.
cademico Traslada a Coordinadores para que las firmen.
CUNTOTO Coordinadores 89 Reciben constancias, las firman, trasladan a Control

Académico.
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Puesto

Unidad Paso No. Actividad
Responsable
Auxiliar . .
CONTROL lé:XI I? (Ije 9 Recibe Constancias, les coloca el sello de agua de la
ACADEMICO on, ro_ Universidad. Traslada a la Secretaria para que les
Academico coloque el sello del Centro.
SECRETARI'A DE| secretaria 91 Recibe Constancias, las sella, traslada a Control
DIRECCION Académico
Auxiliar de . . . :
CONTROL Control 92 ‘I;Q_embe_bl Constanuas,I mfotrrréz_:l tpor los Itmedlos
ACADEMICO Académi isponibles para que los estudiantes consulten sus
cademico resultados en Control Académico.
CUNTOTO Estudiante 93 En la fecha,y_horario establecido se presenta a
Control Académico a consultar resultados
Revisa en el listado impreso el resultado del
estudiante, de lo que puede resultar:
Auxiliar de 94 941 Si el resultado es Satisfactorio.
CONTINUA PASO 95.
CONTROL Control . . .
. . 94.2 Si el resultado es Insatisfactorio.
ACADEMICO | Académico CONTINUA PASO 99.
95 Entrega Constancia y la hoja de registro para que
firmen de recibido.
CUNTOTO Estudiante 96 Recibe Constarjcig y hoja, firma de recibido, traslada
a Control Académico.
Auxiliar de
CONTROL Control 97 |Recibe hojas, indica el proceso a seguir para realizar
ACADEMICO Académico inscripcion de Primer Ingreso para el proximo afio.
CUNTOTO Estudiantes 98 Recibe informacion, se retira
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Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Le informa lo siguiente:
99.1 Si hay otra fecha de evaluacién y si el
Auxiliar de estudiante  desea inscribirse, o
CONTROL Control 99 inscribe e inicia nuevamente el
ACADEMICO Académico proceso de la Fase lII.

99.2 Si ya no hubiese otra fecha de
evaluacion durante el afio le informa
que debera realizar sus pruebas el
proximo afio.

CUNTOTO Estudiante 100 |se inscribe, se retira.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Examenes de Ingreso a CUNTOTO

FASE | - Orientacién Vocacional
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6pez

ENCARGADO DE
CONTROL
ACADEMICO

ORIENTADOR VOCACIONAL DIRECTOR

ESTABLECIMIENTO ESTUDIANTE

INICIO

Programa e informa
al Planificador
Académico de

QUNTOTO lasfechas

Divulga las fechas en
los diversos centros

de evaluaciones de educativos del
examenes de Departamento, e
Orientacion informa el proceso a
Vocacional.

realizar para el pago
del examen e
inscripcion através de
la pagina de internet:
www.vocacional.usac.

edu.gt

Gonforma los salones
y horarios que se - —
habilitarén paralas Realiza oficio con

evaluaciones segin
fechas establecidas

copiadirigido al
Director(a) de un
establecimiento

educativo para

.| Recibe solicitud y

solicitarle el uso de
lasinstalaciones para

la aplicacion de los

exadmenes. Traslada

autoriza la actividad.

y

establ
Viaja

Recibe
autorizacion del

Central a recoger
los exdmenes

lecimiento y
al Campus

Cri

Entrega Tarjetade

Vocacional e indica |
el proceso a seguir
paralaFase Il.

entacion

A
Brinda informacion
necesariay un
volante con el
proceso a seguir
para realizar el pago
del examen de —

Recibe
informaciéon en

Orientacion
Vocacional y la
inscripcion
correspondiente.

relacion a
inscripcién fechas
etc.

FINAL

4

El estudiante se

evaliay recibe
instrucciones para
solicitar la tarjeta

de Orientacion
Vocacional en la
fecha estipulada.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Examenes de Ingreso a CUNTOTO FASE Il - Pruebas de Conocimientos Basicos
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lopez

SISTEMA DE UBICACION

Y NIVELACION

PLANIFICACION

CONTROL ACADEMICO

ESTUDIANTE

ACADEMICA

SUN

INICIO

Recibe circular,
Ent_rgga a - - archiva. De acuerdo
Planificador Recibe circular,
P . . o alasfechas
Académico circular firma de recibido, ad
la traslada a Control programacas Recibe

con > » calendariza »

calendarizacion anual
de las Pruebas de
Conocimientos
Basicos.

v

Enviafechade
evaluacion proximay
labase de datos para
inscribir alos alumnos

Académico para su
conocimientoy
divulgacion

Recibe archivo a
» traslada a control

académico.

inscripcion, divulga

informacién sobre

lapaginay postea
afiches.

v

Realiza oficio con
copia dirigido al
Director(a) de un
establecimiento
educativo para
solicitarle el uso

de las

instalaciones para
la aplicacién de
los examenes.

Traslada

A

Recibe solicitud
aprobaday
conformalos
salonesy horarios
que se habilitaran
paralas
evaluaciones

Se comunica via

telefénica con los E1ulg.ﬁ(f§§hazs
Coordinadores de P inidia

las Carreras para
solicitar apoyo los
dias de evaluacion

inscripcion de
los estudiantes

informacion

Con los requisitos
correspondientes se
presenta a Control
Académico a realizar
la inscripcién de las
Pruebas de
Conocimientos

Basicos, se asigna
la(s) prueba(s) que
requiere la Unidad
Académica a la que

desee ingresar.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Examenes de Ingreso a CUNTOTO FASE Il - Pruebas de Conocimientos Basicos
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lopez

SISTEMA DE
UBICACION Y
NIVELACION PLANIFICACION CONTROL ACADEMICO ESTUDIANTE
SUN ACADEMICA
Llena el archivo con los
datos de cada estudiante
que se asigneEntrega und
hoja con los contenidos &
estudiar y la informacion|
sobre la evaluacion y el
lugar donde puede adquinfr
el documento de apoy®
brinda la direccién en
internet donde el
estudiante puede
descargaros
) Recibe y En’gr(_ega Al terminar la
circular para solicitar Igs inscripcion envia
requerimientos de < — al SUM el archivo
temarios segun fecha ¢ie de alumnos
aplicacion de las inscritos
pruebas
Emite oficio con copig| hggli)fstl:{}g’ar
dirigido al SUN para establecido se
» solicitar requerimientog
de cada materia presentan para la
asignada > eval_uguon.
Planificador
Academico
v Contrpl
Recibe oficio, revisa, Seguin fechgrograma Academico y
sella de recibido y comision al Campus estudiates
procede ahacerel |, Central para recoger log
conteo y entregade | requerimientos de las v
las pruebas pruebas y material de Ordenan los
solicitadas. evaluacidn estudiantes en los
salones, les
- . solicitan los
arc?]ﬁl(gb;igggélaal:za reqU|_thos de
) o te el evaluacion, pasan
»| Fima de recibido| . p| Nuevamen — lista y evaltan. Al
weslaca Conieo e s pneels
?:I/ias de la ev:gliacién indican la fecha de
entrega de
resultados en las
oficinas de Control
Académico o enla
pagina de internet
del SUN.
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Titulo del Procedimiento: Examenes de Ingreso a CUNTOTO FASE Il - Pruebas de Conocimientos Basicos
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6pez

SISTEMA DE
UBICACION Y PI,_AAC’\X'I;IEIGICC::IEN CONTROL ACADEMICO ESTUDIANTE
NIVELACION SUN
Reciben examenes, al
finalizar cuentan las Seevallany al

Recibe oficio,
revisa, sella de
recibido y procede
a realizar el conteo

pruebas que se
utilizaron por salén,
como el resto de

A

material que sirvié
paralaevaluacion, las
guardan en sobres
rotulados.

ol

Emite oficio con
copia dirigido al

de las pruebas para| "

que coincidan con
la que se le
entregaron.

v

Envia por correo
electronico al
Panificador Académico
un archivo con los
resultados de las
pruebas.

A
Notifica al Planificador
Académico las fechas
de entrega de las
Constancias de

SUN para entregar
las pruebas de cada

materia evaluada.

Recibe archivo,
traslada por
correo a Control
Académico para
su publicaciéon

Recibe
constancias,

Pruebas para los J
estudiantes que
obtuvieron resultado
Satisfactorio y las hojas
de registro para que
firmen de recibido.

Recibe archivo,
imprime los
resultados e

i

culminar el examen
desprenden una
pestafia que se
encuentraen la
parte inferior del
mismo, la cual les
servira para solicitar
los resultados
donde lesindicaron.
Entregan examen al
evaluador

informaalos
estudiantes como
obtener la
constancia

revisa y firma de
recibido. Traslada

Recibe
constancias y
"| archiva hoja de
envio.
\
A
Entrega
Constancia(s) y
A lahojade
Inscribe registro para
nuevamente si que firmen de
hay otra recibido, y
oportunidad. solicita
Si no le indica contrasefia.
que sebe
hacerlas el
afio siguiente. Satisfactorio

Insatisfactorio

A 4

Reciben informacion y
se presentan a
recoger constancia la
fecha indicada y
consultan su
resultado en la

pagina.

Recibe constancia y se
informa de fechas de
pruebas especiicas.

FINAL




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

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

Titulo del Procedimiento: Exdmenes de Ingreso a CUNTOTO FASE Il - Pruebas Especificas
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6pez

PLANIFICACION
ACADEMICA CONTROL ACADEMICO COORDINADORES ESTUDIANTES

Realiza oficio con
copia dirigido al
v Director(a) de un
establecimiento
Realiza educativo para
programacion de las solicitarle la
Pruebas Especificas. autorizacion del Reciben
Trasladaa Reciben uso del mismo informacion para
oordinadores de programacion y para la aplicacion inscribirse en
Carrerasy Control » divulgan parael de los examenes. control académico
Académico conocimiento de los Traslada.
indicandole a éste estudiantes
ultimo que esel

responsable de la
inscripcion.

Recibe informacién
yenbaseala
misma crea la base
de datos por
Carrera, conforma
los salonesy
horarios que se
habilitarén paralas

h 4

evaluaciones Con losrequisitos
correspondientes se
presenta a Control
i Académico a
d realizar la
En Iasfecha}s_ J inscripcion de las
programasinicia Pruebas Especificas,
inscripcion de se asigna.
Pruebas Especificas

Reciben archivos

4

e imprimen
Al terminar el listados.En la
proceso de fecha de En lafecha, horario
i incid i evaluacion se lugar establecido
inscripcioén envia a > y lug
cada Coordinador |—] presentan al se presentan para
de Carrera el establecimiento la evaluacion
archivo respectivo. educativo,
ordenan los

salones a utilizar.

4

Ordenan alos
estudiantesen los
salones, realizan
procedimientos
establecidosy les
indican lafechade
entregade
resultadosen las
oficinas de Control
Académico




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Examenes de Ingreso a CUNTOTO FASE Il - Pruebas Especificas
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6pez

PLANIFICACION CONTROL ACADEMICO COORDINADORES ESTUDIANTES

ACADEMICA

Envian por correo
electrénico a
Control Académico
losresultados de las
pruebasen el
mismo archivo que
# se les proporcioné
con anterioridad
Recibe archivos, los paraquelasdé a
imprime, elaboralas conocer alos
Constanciasde estudiantesy realice
Pruebas Especificas las constancias.
de alumnos que
aprobaron segiin
carrera. Trasladaa
Coordinadores para Reciben
que las firmen. constancias, las
» firman, trasladan a
Control
Académico.
Recibe Gonstancias,
les coloca el sello de
aguade la
Universidad. En lafechay horario
Traslada ala “ establecido se
Secretaria para que » presentaa Control
les cologue el sello Académico a
del Centro. consultar resultados
A
Revisa en el
listado impreso el
resultado del
estudiante, de lo
que puede
resultar:

. .

Si el resultado
es Si el resultado
insatisfactoria es Recibe Constanciay la
indica las satisfactorio hoja de registro para
fechas de la entrega firmar de recibido.
proxima constancia
evaluacion

FINAL




Titulo:

2. Inscripcion de Estudiantes de Primer Ingreso.

Objetivo Especifico del Procedimiento:

a) Completar el proceso de ingreso del estudiante al Centro Universitario de Totonicapan
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Normas Especificas:

a) Los estudiantes de primer ingreso deben presentar al momento de su inscripcién los
requisitos estipulados en el Articulo 15 del Reglamento de Administracion Estudiantil
de la Universidad de San Carlos de Guatemala y el Departamento de Registro y
Estadistica.

Formas del Procedimiento:

1. Hoja de Preinscripcion generada en la pagina de internet del Departamento de
Registro y Estadistica.

2. Tarjeta de Inscripcion.

3. Base de Datos para Control de Entrega de Expedientes para Centros, Escuelas e
Institutos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de Estudiantes de Primer Ingreso.

HojaNo. 1 de 4

No. de Formas: Tres

Inicia: Departamento de Registro/Termina: Control Académico
y Estadistica- Campus Central
USAC
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Personal !Entrega al Planificador Académico cir_culares
REGISTRO'Y . 1 |informando fechas de entrega de material para
ESTADISTICA | Designado el proceso de inscripcién de alumnos de primer
ingreso e inscripcion de los mismos.
PLANIFICACION | Planificador 2 o _ -
ACADEMICA Académico Recibe circulares, firma de recibido, traslada.
Encargado(a) . . .
CONTROL Recibe documentos, archiva. Por los medios
ACADEMICO de Ccfnt!rol 3 disponibles informa a los estudiantes las
Academico fechas de inscripcion de primer ingreso.
Programa comision al Campus Central para
recoger el material de inscripcibn de Primer
4 Ingreso, informa al Director para la
autorizacion de sus  viaticos. Ver
Procedimiento No. 01 del Departamento de
Tesoreria
i s Si por algun motivo el Planificador Académico
PLANIFICACION | Planificador no pude presentarse a recoger el material,
ACADEMICA Academico procedera de la siguiente manera:
5 5.1 Nombrara al Encargado(a) de Control
Académico por medio de un oficio
para realizar la comisién respectiva,
tramitando de la misma manera sus
viaticos. Procede igual que el
paso No. 4
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapan

Hoja No. 2 de 4

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de Estudiante de Primer Ingreso.

: Puesto
Unidad Responsable Paso No. Actividad
i Planificador En las fechas establecidas se presenta al
PLANIFICACION o 6 Departamento de Registro y Estadistica a
ACADEMICA | Académico recoger el material de inscripcién de Primer
Ingreso.
REGISTRO Y Per_sonal y Entrlega .aI ‘I?Iar(ljificlaad.or Acladémico elf_m‘aterial
ESTADISTICA Designado e Inscripcion de Primer Ingreso y oficio con
copia para que firme de recibido.
PLAN|F|§3AC|ON PIanlfl'caQOr 8 Recibe material, verifica, firma de recibido,
ACADEMICA | Académico conserva copia. Traslada.
Encargado(a) Recibe documentos, revisa nuevamente la
CONTROL . : N : .
. de Control 9 papeleria de inscripcibn de primer ingreso.
ACADEMICO |\ . 4émico Archiva copia de oficio.
En las fechas establecidas se presenta a
CUNTOTO Estudiante 10 Control Académico con la papeleria original
requerida en un sobre manila y 1 copia para
realizar la inscripcion.
Entrega al estudiante la Tarjeta de Inscripciéon
Encar . - o
CONTROL dcana(iIo(la) para que complete la informacion e indica que
ACADEMICO € o,n _ro 11 al devolverla debe hacerlo junto con los
Academico documentos requeridos para la misma.
CUNTOTO Estudiante 12 Recibe tarjeta de inscripcion, completa los

datos requeridos. Traslada.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapén

Hoja No. 3 de 4

Titulo del Procedimiento:

Inscripcion de Estudiantes de Primer Ingreso.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

CONTROL
ACADEMICO

Encargado(a)
de Control
Académico

13

Recibe tarjeta de inscripcion, la documentacion en
original y copias. Procede de la siguiente manera:

13.1 Revisa que los datos en la tarjeta estén
correctos, de lo contrario entrega otra para
Su correccion.

Revisa que los documentos en original
estén  completos, si no completa la
documentacion requerida anota en el
sobre lo que le hace falta y le indica el
tiempo limite para entregarlos.

Adjunta la tarjeta de inscripcion al
expediente del estudiante.

13.4 Revisa los sobres y los sella de recibido.

13.2

13.3

14

Ingresa a la pagina de internet del Departamento de
Registro y Estadistica para completar la solicitud de
inscripcion, generar la misma, asi como el nimero de
carnet del estudiante y la orden de pago de la
matricula.

15

Al generar el numero de carnet del estudiante lo
anota en la Tarjeta de Inscripcion y en el sobre
otorgado por el Departamento de Registro y
Estadistica.

16

Entrega al estudiante la solicitud de inscripcion y el
sobre para que los firme.

CUNTOTO

Estudiante

17

Recibe solicitud y sobre, verifica que sus datos estén
correctos, firma y traslada.

CONTROL
ACADEMICO

Encargado(a)
de Control
Académico

18

Recibe solicitud, la adjunta al expediente y los
introduce en el sobre, ingresa los datos del
estudiante al archivo de Control de Entrega de
Expedientes para Centros, Escuelas e Institutos
otorgado por el Departamento de Registro y
Estadistica, entrega la orden de pago para que
cancele en los Bancos establecidos y uno de los
sobres que contienen las copias con sello de
recibido, el sobre restante lo archiva.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapan

Hoja No. 4 de 4

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de Estudiante de Primer Ingreso.

. Puesto
Unidad Responsable Paso No. Actividad
Recibe documentos, se dirige al Banco a cancelar
CUNTOTO Estudiante 19 la matricula, saca fotocopia a la boleta de pago y
se dirige nuevamente a Control Académico para
entregarla.
Recibe la boleta de pago en original y entrega al
estudiante la fotocopia con sello de recibido y
20 adjunta el recibo original al expediente de
CONTROL Encargado(a) inscripcion. , |
- de Control Ordena la papeleria y el archivo de Control de
ACADEMICO . : : ,
Académico Entrega de Expedientes de los alumnos inscritos
21 en forma manual, electronica y en CD, emite
oficio de entrega con copia. Traslada.
PLANFICACION | Paniador |, Se50e femmentos, euea apebler s proced
ACADEMICA | Académico g d P Yo
es para entrega de documentos de Primer Ingreso
REGISTRO Y Personal ,3 |Recibe expedientes, revisa conforme el archivo,
ESTADISTICA Designado firma y sella copia de oficio de entrega. Traslada.
PLANIFICACION | Planificador 24 |oecib i de oficio. Traslad
ACADEMICA Académico ecibe copia de oficio. Traslada.
CONTROL Encargado(a) 25 _ . .
ACADEMICO de Control Recibe documento, verifica y archiva.
Académico
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento:

Inscripcion de Estudiantes de Primer Ingreso
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lopez

REGISTRO Y

PLANIFICACION
ESTADISTICA

ACADEMICA CONTROL ACADEMICO

INICIO

ESTUDIANTE

Entrega al Planificador
Académico circulares Recibe circulares,
informando fechas de Recibe circulares, firma de recibido,
entrega de material » firmade recibido N informaa
para el proceso de trasiada ! estudiantes fechas
inscripciéon de alumnos de inscripcion de
de primer ingreso e primero ingreso.
inscripcion.
v
Programa comision
al Campus Central
para recoger el
material de
inscripcion de
L Primer Ingreso, o
delegara aalgin
En lasfechas algtn auxiliar de
establecidas se Control Académico
presenta a Registro
y Estadisticaa

recoger el material
de inscripcion de
Primer Ingreso.

4
Entrega al
Fanificador
Académico el material
de Inscripcion de -
Primer Ingreso y

Recibe material,
verifica, firmade
recibido, conserva

Recibe documentos,
revisa nuevamente
» lapapeleriade

presenta a Control
Académico con la

copia. Traslada. inscripcion Archiva

copia de oficio.

oficio con copia para
que firme de recibido.

4

Entrega al
estudiante la Tarjeta
de Inscripcién para

que complete la
informacion

papeleria original
requeridaen un
sobre manilay 1

En lasfechas
establecidas se

copia para
inscribirse.

Recibe tarjeta de
inscripcion,

» completa los datos
requeridos.
Traslada.

@
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

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

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de Estudiantes de Primer Ingreso
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lopez

REGISTRO Y
ESTADISTICA

PLANIFICACION
ACADEMICA

CONTROL ACADEMICO

ESTUDIANTE

Recibe tarjetade
inscripcion, la
documentacion en

original y copias. Procede
de la siguiente manera

Revisa que los datos
en la tarjeta estén
correctos, de lo
contrario entrega otra
para su correccion.

v

Revisa que los
documentos en original
estén completos, si no
anotaen el sobre lo que

le hace faltay le indica
el tiempo limite para
entregarlos

Adjunta la tarjeta de
inscripcioén al
expediente del
estudiante.
Revisa los sobresy los
sella de recibido

E

inscripcion,

1 Ingresa a la pagina de internet
para completar la solicitud de

T Genera nimero de carnet del
estudiante lo anota en la tarjeta
y sobre, y también genera la
orden de pago de la matricula.

1 Entrega al estudiante la
solicitud de inscripcién y el

\ 4

Recibe documentos,
se dirige al Banco a
cancelar la
matricula, saca
fotocopia a la boleta
de pago y se dirige
nuevamente a
Control Académico

para entregarla.

sobre para que los firme.

Recibe la boleta de pago en
original y entrega al estudiante
la fotocopia con sello de
recibido y adjunta el recibo
original al expediente de
inscripcion

v

Ordena la papeleriay el
archivo de Control de Entrega
de Expedientes de los alumnos
—1 inscritos en forma manual,
electrénicay en CD, emite
oficio de entrega con copia.
Traslada

Recibe
expedientes,
revisa conforme el
archivo, firmay
sella copia de
oficio de entrega.
Traslada

Recibe
documentos
revisa la papeleria
de Primer Ingreso
y traslada.

y
A

Recibe documento,
verificay archiva.

Recibe copiade | "
oficio. Traslada

> FINAL
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Titulo:

3. Asignacion de Cursos.

Objetivo Especifico del Procedimiento:

a) Asignar cursos de manera efectiva a todo estudiante del Centro Universitario de
Totonicapan para que pueda cursar las asignaturas que le corresponden en cada
semestre de estudio.

Normas Especificas:

a) La asignacion de cursos es por semestre.

b) El estudiante debe dirigirse con el Coordinador de cada carrera a realizar la
asignacion respectiva en las fechas y horarios establecidos.

c) EI Encargado(a) de Control Académico es el Unico responsable de ingresar las
asignaciones al Sistema de Control Académico, asi como firmar y sellar las
Constancias de Asignacion de Cursos

Formas del Procedimiento:

1. Boleta de Asignacién de Cursos. FORMA CA-02
2. Constancia de Asignacion de Cursos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Asignaciéon de Cursos

Hoja No. 1 de_2

No. de Formas: Dos

Inicia: Control Académico

Termina: Estudiantes

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

CONTROL
ACADEMICO

Encargado(a)
de Control
Académico

Entrega a cada Coordinador de Carrera el
Calendario Académico del Semestre y las Boletas
de Asignacion de Cursos de cada Ciclo. Asi
mismo, publica el Calendario en los
establecimientos educativos donde se imparten
las clases.

CUNTOTO

Coordinadores

Reciben del Encargado(a) de Control Académico
los respectivos documentos y publica las fechas
de asignacion de cursos a los estudiantes.

En las fechas programadas entrega a cada
estudiante la boleta respectiva y realiza la
Asignacion de Cursos.

Estudiante

Llena con sus datos la Boleta de Asignacion de
Cursos, la firma y la devuelve al Coordinador de
la Carrera.

Coordinadores

Reciben las boletas de Asignacion de Cursos, las
ordena conforme Ciclo y las entrega a Control
Académico.

CONTROL
ACADEMICO

Encargado(a)
de Control
Académico

Recibe del Coordinador de cada carrera las
boletas de asignacion e informa la fecha que
entregard las constancias de asignacion de
Cursos.

Ingresa al Sistema de Control Académico los
datos relacionados con la asignacion de cursos
de cada estudiante, imprime asignaciones, las
sellay firma.

Ordena las Constancias de Asignaciones de
Cursos por Carrera y Ciclo, realiza oficio con
copia dirigido a los Coordinadores para que las
entreguen a los estudiantes.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de| Hoja No.2 de 2
Totonicapéan

Titulo del Procedimiento: Asighacién de Cursos

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
CUNTOTO Coordinadores 9 Reciben oficio y asignaciones, firman copia de
recibido, se retiran
CONTROL Eggacr:g?l?r%(la) 10 Recibe copia y archiva
ACADEMICO ! play '
Académico
Coordinadores 11 Entregan Constancias de Asignaciones a
CUNTOTO estudiantes.

Estudiantes 12 |Reciben Constancias de Asignaciones
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Asignaciéon de Cursos

Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lopez

CONTROL ACADEMICO

COORDINADORES

ESTUDIANTES

INICIO

v

Entrega a cada Coordinador

Reciben de Control
Académico los respectivos

de Carrera el Calendario
Académico del Semestrey las
Boletas de Asignacion de
Qursosde cadadclo. Asi
mismo, publicael Calendario
en los establecimientos
educativos donde se
imparten las clases.

Recibe del
Qoordinador de cada
carreralasboletasde
asignacion e informa

» documentosy publicalas
fechas de asignacion de
cursosa los estudiantes

En lasfechas
programadas entrega
acada estudiante la

Llena con susdatosla
Boleta de Asignacion

boleta para
Asignacion de Qursos.

Reciben las boletas
de Asignacion de

A

Ingresa al Sstema de
Control Académico los
datos para asignacion

de cursos de cada
estudiante, imprime
asignaciones, las sellay
firma

Ordenalas
Constancias de
Asignaciones de
Qursos por Carreray

Qursos, las ordena
lafecha que conforme Acloylas |
entregara las entrega a Control
constancias de Académico.
asignacion de cursos.

de Qursos, lafirma yla
devuelve al
Coordinador de la
Carrera.

Reciben oficio y
asignaciones, firman

dclo, realiza oficio
dirigido alos
Coordinadores.

copia de recibido,
Entregan Constancias

A

de Asignaciones a
estudiantes

v

Reciben Constancias
de Asignaciones

FINAL
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Titulo:

4. Inscripcion Extraordinaria de Alumnos de Reingreso.

Objetivo Especifico del Procedimiento:

a) Tramitar la inscripcion de todo estudiante regular que no haya completado el proceso
de inscripcion o no se haya inscrito en las fechas establecidas por el Departamento de
Registro y Estadistica de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Normas Especificas:

a) Los estudiantes que olvidaron completar la inscripciébn por internet deben haber
efectuado el pago de la matricula anual y llenar la Solicitud de Inscripcidon
Extraordinaria del Departamento de Registro y Estadistica.

b) Los estudiantes que no realizaron el pago deben llenar la Solicitud de Inscripcion
Extraordinaria del Departamento de Registro y Estadistica.

c) El dltimo tramite que presenta el estudiante para la inscripcién extraordinaria es el
Recurso de Apelacién

Formas del Procedimiento:
1. Solicitud de Inscripcién Extraordinaria.

2. Recurso de Apelacion.
3. Reporte de Alumnos Asignados
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento:

Inscripcion Extraordinaria de Alumnos de Reingreso.

HojaNo.1 de5

No. de Formas: Tres

Inicia: Control Académico

Termina: Control Académico

Puesto

Unidad Paso No. Actividad
Responsable
Encargado(a)
CONTROL de Control 1 Envia a los docentes el Reporte de Alumnos
ACADEMICO |, . démico Asignados a los cursos del semestre.
Reciben listados y los postean para que los
D N 5 alumnos verifiquen asignacion de cursos. De no
ocentes hallarse en los mismos deben dirigirse a Control
CUNTOTO Académico.
Estudiante 3 _Se p_res_(?nta a Control Académico a verificar su
inscripcion.
Verifica asignacion en el sistema, si no esta
inscrito indica lo siguiente:
4.1Si realizd el pago en internet pero no
4 completo el proceso de inscripcion debe
Encargado(a) presentar el recibo de pago o estado de
CONTROL ;. -
3 de Control cuenta y llenar la Solicitud de Inscripcion
ACADEMICO Académico Extraordinaria.
4.2 Si no efectu6 ningun pago debe llenar la
Solicitud de Inscripcién Extraordinaria.
5 Entrega solicitud e indica la fecha que debe
presentar los documentos.
_ Recibe solicitud, en la fecha indicada se
CUNTOTO Estudiante 6

presenta a Control Académico y entrega los
documentos requeridos segun sea el caso con
copia.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapan

Hoja No. 2 de 5

Titulo del Procedimiento:

Inscripcion Extraordinaria de Alumnos de Reingreso.

Puesto

Unidad Responsable Paso No. Actividad
7 Recibe documentos, revisa, sella de recibido e
Encaraado(a indica la fecha para que regrese a conocer la
CONTROL e oon tro(l ) resolucion del tramite.
ACADEMICO Académi
cademico Ordena expediente, traslada al Planificador
8 Académico con copia adjunta.
Recibe expediente, ordena, programa comision
para ir al Campus Central, informa al Director
9 para autorizacion de sus viaticos. Ver
Procedimiento No. 01 del Departamento de
Tesoreria
) - Si por algin motivo el Planificador Académico no
PLANIFICACION | Planificador pude realizar dicha comision, procedera de la
ACADEMICA Académico siguiente manera:
10.1 Nombraré al Encargado(a) de Control
10 . : .
Académico por medio de un oficio
para realizar la comision respectiva,
tramitando de la misma manera sus
viaticos. Procede igual que el paso
No. 9
REGISTRO Y Personal Rec_:lt_)e d_opumentos_, revisa, firma y sellla _de
. , 11 recibido original y copia. Devuelve copia e indica
ESTADISTICA Designado al Planificador Académico la fecha que debe
presentarse a recoger la resoluciéon del tramite.
PLANIFICACION | Planificador 12 |Recib : tira. Traslad
ACADEMICA Académico ecibe copia, se retira. Traslada
CONTROL Egcaégafo(la)
ACADEMICO € Lontro 13  |Recibe documento y archiva.
Académico
PLANIEICACION Planificador En la fecha indicada se presenta a Registro y
ACADEMICA Académico 14 Estadistica a recoger resolucion.

109




Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapén

Hoja No. 3 de 5

Titulo del Procedimiento:

Inscripcion Extraordinaria de Alumnos de Reingreso.

, Puesto
Unidad Responsable Paso No. Actividad
Entrega resolucion con copia, indica que se le
REGISTRO Y Per.sonal 15 deniega la inscripcibn  extraordinaria  al
ESTADISTICA Designado estudiante por lo que tiene que realizar el
Recurso de Apelacion.
PLAN|F|§AC|ON Planificador 16 |Recibe resolucion original, firma copia de
ACADEMICA Académico recibido, se retira. Traslada
Encargado(a . . . .
CONTROL q Cg ¢ (I ) Recibe resolucién, saca fotocopia y se comunica
ACADEMICO € o,n _ro 17 con el estudiante para que se dirija a recogerla a
Académico Control Académico.
CUNTOTO Estudiante 18 En la fecha indicada se presenta a Control
Académico.
Entrega resolucion original con copia, indica que
Encargado(a ) L
CONTROL q Cg ¢ (I ) la inscripcion fue denegada por lo tanto debe
ACADEMICO € o,n _ro 19 solicitar el Recurso de Apelacién y adjuntar los
Académico documentos que le soliciten, entrega formulario
para que lo llene.
CUNTOTO Estudiante 20 Recibe resolucion y formulario, firma copia de
recibido. Traslada, se retira.
CONTROL Ezcaégafo(la)
ACADEMICO € -ontro 21 |Recibe copia y archiva.
Académico
. Después de haber llenado el formulario hace
CUNTOTO Estudiante 22 lentrega a Control Académico adjuntando los
documentos requeridos.
Encargado(a) 23 Recibe documentos e indica la fecha que se le
CONTROL q Cg trol notificara sobre la resolucion.
ACADEMICO e Lontro
Académico
24 Ordena expediente, le saca fotocopia y traslada.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapén

Hoja No. 4 de 5

Titulo del Procedimiento:

Inscripcion Extraordinaria de Alumnos de Reingreso.

: Puesto
Unidad Responsable Paso No. Actividad
Recibe expediente, ordena, programa comision
o5 para ir al Campus Central, informa al Director
PLANIFICACION | Planificador para autorizacion de sus viaticos. Procede igual
ACADEMICA Académico que los pasos 9y 10
26 En la fecha establecida se presenta a Registro
y Estadistica.
REGISTRO Y Personal 27 Entrega al Planificador Académico la resolucién
ESTADISTICA Designado original y copia del tramite solicitado.
PLANIFICACION | Planificador 28 Recibe resolucion, firma copia de recibido y
ACADEMICA Académico devuelve al personal designado.
Recibe copia y dependiendo de los casos indica
lo siguiente:

29.1 Si el tramite fue Aprobado y el alumno
ya habia pagado la matricula anual, el
personal designado realiza la
inscripcion en el sistema, sélo informa

REGISTRO Y Personal 29 que debe entregarse la resolucion.

ESTADISTICA Designado 29.2 Si el tramite fue Aprobado y el
estudiante no cancel6 el pago de la
matricula anual, entrega un volante
con los pasos a seguir para realizar la
misma.

29.3 Si el tramite fue Denegado sélo
informa que debe entregarse la
resolucion.

30 Recibe informacion y se retira.
PLANIFICACION | Planificador
ACADEMICA Académico . .
31 Traslada documentos e informacion a Control
Académico
Encargado(a)
CONTROL de Control 32 Recibe documentos, saca fotocopia de la
ACADEMICO Académico resolucién, informa al estudiante sobre tramite.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapén

Hoja No.5de 5

Titulo del Procedimiento:

Inscripcion Extraordinaria de Alumnos de Reingreso.

, Puesto
Unidad Responsable Paso No. Actividad
CUNTOTO Estudiante 33 Se presenta a Control Académico, solicita
informacion.
Procede de la siguiente manera:
34.1 Si le aprobaron la inscripcion y lo
inscribieron directamente en Registro
CONTROL Encargado(a) y Estadistica, entrega resolucién del
ACADEMICO de Control trAmite en original y copia para que el
Académico estudiante  firme  de recibido.
34 CONTINUA PASO 35.
34.2 Si le aprobaron la inscripcidn pero no
efectio el pago correspondiente.
CONTINUA PASO 37.
34.3 Si le denegaron la inscripcién entrega
resolucion del tramite en original y
copia para que el estudiante firme de
recibido. Procede igual que los
pasos 35y 36.
CUNTOTO Estudiante 35 Recibe documentos, firma copia de recibido, se
retira
Encargado(a) 36 , . :
CONTROL de Control Recibe copia y archiva.

ACADEMICO Académico 37 Entrega volante con los pasos a seguir para
realizar su inscripcion en la pagina de internet
del Departamento de Registro y Estadistica.

. Recibe informacién, realiza inscripcion. Saca

CUNTOTO Estudiante 38 fotocopia a los documentos que genero para la
misma. Traslada

Encargado(a) Recibe documentos, verifica inscripcion en la

CONTROL de Control pagina del Departamento de Registro vy

ACADEMICO Académico 39 Estadistica, sella copias de recibido, las adjunta

en la copia de la resolucién. Entrega al
estudiante la resolucion en original y copia para
gue firme de recibido. Procede igual que los
pasos 35y 36.
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Inscripcion Extraordinaria de Alumnos de Reingreso.
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6pez

CONTROL ACADEMICO

PLANIFICACION
ACADEMICA

DOCENTES

ESTUDIANTES

Enviaalosdocentesel
Reporte de Alumnos

Reciben listados y
los postean para
que los alumnos

verifiquen
asignacion de

» cursos. De no

Asignados a los cursos del
semestre

H estudiante se presenta

hallarse en los
mismos deben
dirigirse a Control
Académico.

aControl Académicoa |«
verificar su inscripcion

l

CGontrol Académico
Verifica asignacion en el
sistema, si no esta
inscrito indicalo
siguiente

]

S realiz6 el pago en
internet pero no
completo el proceso de
inscripcion debe
presentar el recibo de
pago o estado de
cuentay llenar la
Solicitud de Inscripcion
Extraordinaria.

S no efectud ningln
pago debe llenar la
"] Solicitud de Inscripcion
Extraordinaria

Recibe solicitud, en

la fecha indicada se

presenta a Control
Académico y
entrega los
documentos
requeridos.

N

Ordena expediente,
traslada al
Planificador

Recibe expediente,
ordena, programa

Académico con
copia adjunta.

comisién para ir al
Campus Central.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Inscripcion Extraordinaria de Alumnos de Reingreso.
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lopez

CONTROL ACADEMICO

REGISTRO Y
ESTADISTICA

PLANIFICACION

ACADEMICA

ESTUDIANTES

Recibe copia del

documento y <
archiva.

Recibe resolucion,
saca fotocopia y se
comunica con el

Recibe documentos, revisa,
firma y sella de recibido
original y copia, e indica al
Planificador Académico la |«

fecha que debe presentarse
a recoger la resolucion del
tramite

L |

Si por algun motivo el
Planificador no puede
viajar nombrara al
encargado de Control

Acadmico para realizar

la comision.

v

En la fecha indicada se
presenta a Registro y
Estadistica a recoger

resolucion.

v

Entrega resolucion
con copia, indica
que se le deniega la
inscripcion
extraordinaria al

estudiante por lo
que tiene que
realizar el Recurso
de Apelacion.

Recibe resolucion
original, firma
copia de recibido,
se retira. Traslada

estudiante para que |
se dirija a recogerla a
Control Académico

Entrega resolucion
original con copia,
indica que la
inscripcion fue

» denegada por lo
tanto debe
solicitar el
Recurso de
Apelacion.

Recibe resolucion
llena formulario
entrega a
Académico
adjuntando los
documentos
requeridos.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

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

Titulo del Procedimiento: Inscripcién Extraordinaria de Alumnos de Reingreso.
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lépez

PLANIFICACION
CONTROL ACADEMICO REGISTRO Y ESTADISTICA ACADEMICA ESTUDIANTES
Recibe expediente,
ordena, programa
comisién para ir al
.| Campus Central
En lafecha
Recibe documentos e establecida se
indica la fecha que se presentaa Registroy
le notificara sobre la Entregaal Estadistica.
resoluciéon.Ordena Panificador
expediente, le saca Académico la
fotocopia y traslada. resolucion original y
copia del tramite

solicitado

Si el tramite fue
Aprobado y el
alumno ya habia

pagado la
matricula anual, el

Si el tramite fue
Aprobado y el personal

estudiante no
cancel6 el pago
de la matricula
anual, entrega un
volante con los
pasos a seguir
para realizar la

designado realiza
la inscripcién en el
sistema

misma.
Si el tramite fue Recibe
Denegado solo . -
informa que debe » informacion y
entregarse la traslada a Cpntrol
. Académico
resolucion
L ‘ Recibe volante con
los pasos a seguir
Traslada toda la para reg!lzar u
informacioén al » Inscripaion en la
estudiante pégina de internet
del Departamento
de Registroy
Estadistica
Recibe documentos,
verificainscripcion
en lapégina, sella
copias de recibido,
las adjunta en la Y
copiade la
resolucion. Entrega | Recibe informacion,
al estudiante la realizainscripcion.
resolucién en Sacafotocopiaalos
original y copia para documentos que
que firme de genero para la
recibido misma. Traslada
y
FINAL
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Titulo:

5. Emision de Certificacion de Cursos Aprobados.

Objetivos Especificos del Procedimiento

a) Proveer al estudiante de un documento de forma escrita que legalice los cursos
aprobados en cada semestre.

b) Entregar a los estudiantes las certificaciones de cursos aprobados en forma correcta y
oportuna.

Normas Especificas:

a) El Auxiliar de Control Académico, debe llevar el archivo de documentos relacionados
con las notas de los estudiantes para proporcionar informacion a los interesados de
forma oportuna y veraz.

b) Para obtener la certificaciéon de cursos el estudiante debe pagar el monto de dos

guetzales ( Q.2.00 ), o el monto que se autorice en el futuro, por cada certificacion que
solicite y por afio de estudio.

c) Las certificaciones de estudios deben ser entregadas cinco dias héabiles (5 dias),
después de haber sido solicitadas y efectuado el pago correspondiente.

d) Las certificaciones de estudios deben tener el sello de Control Académico, las firmas y
sellos de Direccién y Planificaciéon Académica.

Formas del Procedimiento:

1. Solicitud de Certificacion de Cursos. FORMA CA-01.

2. Recibo de Pago 104-C.
3. Certificacion de Cursos Aprobados.

116



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento:

Emision de Certificacién de Cursos Aprobados.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: Tres

Inicia: Estudiante

Termina: Control Académico

Puesto

Unidad Paso No. Actividad
Responsable
CUNTOTO Estudiante 1 Se _p_rese_r]ta a Control Académico a solicitar
Certificacion de Cursos
CONTROL Auxiliar de Le entrega dos formularios de Solicitud de
3 Control 2 Certificacion de Cursos (Forma CA-1). Llena
ACADEMICO Académico los formularios y se dirige a realizar el pago
correspondiente a Tesoreria.
Auxiliar de Recibe monto por emision de Certificacion de
TESORERIA . 3 Cursos, emite Recibo 104-C y entrega al
Tesoreria .
estudiante.
CUNTOTO Estudiante 4 Recibe recibo 104-C, se dirige nuevamente a
Control Académico y entrega documentos.
Recibe documentos, anota en las formas la
fecha de entrega de la certificacion, entrega al
estudiante una copia de solicitud de certificaciéon
y a la otra le adjunta el recibo de pago. Procede
de la forma siguiente:
. 5.1 Ingresa al Sistema de Control
CONTROL Auxiliar de Académico y genera la certificacion de
ACADEMICO Control 5 cursos del estudiante a través de la
Académico

informacion proporcionada por la
Solicitud de Certificacion de Cursos
(Forma CA-1)

5.2 Imprime certificacién de cursos. Sella
la certificacién, traslada a Secretaria
para solicitar las firmas a donde
corresponda.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapan

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Emision de Certificacion de Cursos Aprobados.

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
DIRECCION Secretaria 5 Rempg gc?rtlflca0|o,r1, .traslada a Direccion y
Planificacion Académica.
DIRECCION Director
) 7 Reciben certificacion, firman. Trasladan a
PLANIFICACION | Planificador Secretaria para que las selle.
ACADEMICA | Académico
Recibe certificacion, revisa que no falte ninguna
DIRECCION Secretaria 8 firma, coloca los sellos de Direccion y de
Planificacion Académica. Traslada
Auxiliar de
CONTROL . e .
ACADEMICO Con'trql 9 Recibe certificacion de cursos. Archiva
Académico
CUNTOTO Estudiante 10 Se presenta el dia indicado y entrega copia de
solicitud de certificacion.
Auxiliar de . . - .
CONTROL Control 11 Recibe copia de solicitud del estudiante y
ACADEMICO . entrega certificacion.
Académico
CUNTOTO Estudiante 12 Recibe certificacion de cursos, se retira.
conTroL | A | e
ACADEMICO o P pago.
Académico
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO
Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Emision de Certificacion de Qursos Aprobados
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lopez
1
DIRECCION Y
SECRETARIA DE .
ESTUDIANTE CONTROL ACADEMICO TESORERIA DIRECCION PLANIFICACION
ACADEMICA
INICIO
Le entrega dos
formulariosde
% presentaa Solicitud de Recibe monto por
O)ntrgl Académico Certificacion de emision de
. Qursos. Llena los Certificacion de
asolicitar > ; » .
o formulariosy se Cursos, emite
Certificacion de L ; .
dirige arealizar el Recibo y entrega
Qursos -
pago al estudiante.
correspondiente a
Tesoreria.
Y
Recibe recibo se
dirige nuevamente Recibe documentos,
aControl anota en las formas la
Académico y fecha de entrega de la
entrega certificacion, entrega al
documentos » estudiante una copia de
solicitud de certificacion y
ala otra le adjunta el
recibo de pago. Procede
de la forma siguiente
1 l Recibe Reciben
Imprime certificaciones, Certificaciones y
Ingresa al Sistema certificacion de gaga‘?f" a "] firman. Trasladan
de Control cursos. Sella la ireccion y
Académico y certificacion, Planificacién ]
genera la traslada a L Acadgmlca, para
certificacion de Secretaria para firmas.
cursos del solicitar las firmas
estudiante. a donde
corresponda.
Recibe
certificacion,
revisa que no falte
Recibe ninguna firma,
certificacion de |« coloca los sellos |«
cursos. Archiva de Direccion y de
Planificacién
i Académica.
Traslada
Recibe copia de
solicitud del
estudiante
Recibe certificacion J entrega y
de cursos certificacion.
FINAL
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Titulo:

6. Retiro de Curso(s) Asignado(s).

Objetivos Especificos del Procedimientos:
a) Anular el registro del/los cursos asignados por el estudiante en el semestre para que
posteriormente no se vea afectado en el trascurso de su carrera.

b) Llevar el control actualizado de los estudiantes que estan asignados a los cursos
correspondientes.

Normas Especificas:

a) Todo estudiante que desee retirarse uno 0 mas cursos debe presentar por escrito la
solicitud correspondiente al Departamento de Control Académico del Centro
Universitario de Totonicapan en las fechas establecidas por el Calendario Académico
del Semestre.

b) El Encargado(a) de Control Académico es el responsable de realizar el retiro del
curso(s) asignado(s) con la autorizacion del Planificador Académico y a lo establecido
en el Articulo 26 del Reglamento General de Evaluacion y Promocion del Estudiante
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Formas del Procedimiento:

Ninguna
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Retiro de Curso(s) Asignhado(s).

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Control Académico Termina: Docente
: Puesto .
Unidad . Paso No. Actividad
Responsable
Encargado(a . -
CONTROL q Cg ¢ (I ) 1 Establece la fecha para la recepcion de Solicitud de
ACADEMICO € czn _ro Retiro de Asignatura(s) de acuerdo al Calendario
Académico Académico del Semestre.
. Realiza solicitud con copia dirigida al Encargado(a) de
CUNTOTO Estudiante 2 Control Académico. En la fecha establecida se
presenta a Control Académico y entrega documentos
Encargado(a) Recibe documentos, revisa, sella original y fotocopia
CONTROL de Control 3 |entrega copia de recibido. Se le informa el dia y hora
ACADEMICO | Académico que debe presentarse a Control Académico a recibir
informacion. Traslada
Recibe solicitud, analiza y resuelve de la forma
siguiente:

4.1 Si la solicitud es presentada en las fechas
establecidas y cumple con los requisitos

PLANIFICACION| Planificador 4 estipulados, _ _resuelve favorablerpente.
ACADEMICA Académico Traslada solicitud a Control Académico.
CONTINUA PASO 5.

4.2 Si la solicitud es presentada después de las
fechas establecidas y no justifica el retraso de
la misma, deniega lo solicitado. Traslada
documento a Control Académico.
CONTINUA PASO 11.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapan

Hoja No. 2 de 3

Titulo del Procedimiento: Retiro de Curso(s) Asighado(s).

Puesto

Unidad Paso No. Actividad
Responsable
5.1 Recibe documentos, revisa, emite resolucion de
aprobacion y con autorizacion del Planificador
Académico ingresa al Sistema de Control
CONTROL Encargado(a) Académico a la Tabla de Asignaciones, busca
. de Control 5 las asignaciones del estudiante por semestre,
ACADEMICO Académico procede a anular el o los cursos solicitados.
5.2 Imprime la nueva constancia de asignacion
5.3 Genera el nuevo listado de estudiantes para los
docentes.
CUNTOTO Estudiante 6 Se presenta a Control Académico en la fecha y hora
indicada.
Encargado(a) c Ucic a2 d _ n d
ntrega resolucion constancia de asignacion de
CONTROL Ee C;o,rr:qt_rol ! cursog con copia. ’ ’
ACADEMICO cademico
CUNTOTO Estudiante 8  |Recibe resolucién, firma copia, traslada. Se retira.
CoNTROL | Encargado(a) | . | |
ACADEMICO de Control 9 Recibe copia y archiva. Entrega los nuevos listados a
Académico los docentes
CUNTOTO Docentes 10 Reciben el nuevo formato fuente para notas de
estudiantes.
Encargado(a)
CONTROL de Control 11 |Emite resolucion al respecto, firma y sella. Traslada al
ACADEMICO Académico Planificador Académico para que firme y selle de Visto
Bueno
PLANIFICACION| Planificador 12
ACADEMICA Académico Recibe documento, revisa, firma y sella. Traslada
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de Hoja No.3de 3
Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Retiro de una(s) Asignatura(s)

Unidad Puesto ~ Ipaso No. Actividad
Responsable
CONTROL Er(;(e:acr:?)i?r(:)(la) 13 Recibe resolucion archiva
ACADEMICO o |
Académico
CUNTOTO Estudiante 14 Se presenta a Control Académico en la fecha y hora
indicada.
CONTROL Ezce:acr:?)?}?&(la) 15 Entrega resolucion en original y copia
ACADEMICO o ) IR PR
Académico
CUNTOTO Estudiante 16 Recibe resolucion, firma copia, traslada. Se retira
CONTROL Egzacr:gifr%(la) 17 Recibe copia y archiva
ACADEMICO - Py '
Académico
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Retiro de Qurso(s) Asignado(s).
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6pez

CONTROL ACADEMICO

ESTUDIANTE

PLANIFICACION ACADEMICA

INICIO

Establece lafecha
paralarecepcion de
Solicitud de Retiro
de Asignatura(s) de
acuerdo al
Calendario
Académico del
Semestre.

Recibe documentos
entrega copia de
recibido. Se le
informa el dia y hora

l

Realiza solicitud
con copia dirigida
al Encargado(a)
de Control
Académico. En la
fecha establecida
se presenta a
Control
Académico.

que debe presentarse |
a Control Académico a
recibir informacién.
Traslada

Recibe documentos, revisa,

emite resolucion de
aprobacion y con
autorizacion del

Recibe solicitud,
analiza y resuelve

F’ de la forma

siguiente:

Planificador Académico
ingresa al Sstemade
Control Académico

v

Busca las asignaciones del

estudiante por semestre,

procede aanular el o los
cursos solicitados.

I

Imprime nueva
constancia de asignacion
Genera el nuevo listado
de estudiantes para los

docentes

S la solicitud es
presentadaen las
fechas establecidas
y cumple con los
requisitos
estipulados,
resuelve
favorablemente.
Traslada

9 lasolicitud es
presentada después
de lasfechas
establecidasy no
justifica el retraso
de lamisma,
deniegalo
solicitado. Traslada.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Retiro de Curgm) Asignadds).
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lopez

CONTROL ACADEMICO

ESTUDIANTE

PLANIFICACION ACADEMICA

Entrega resolucién
constancia de

Se presenta a
Control Académicq

asignacion de
CUrsos con copia

en lafechay hora
indicada

Recibe resolucign

firma copia

v

Recibe copiay
archiva. Entrega
los nuevos listados
a los docentes para
efectos de notas.

Emite resolucion g

respectq firmay
sella Traslada _|

Recibe
- documento,

Recibe resolucion,

archiva

revisa, firmay
sella. Traslada

Se presentaa
Control
Académico en la
fecha y hora

A 4

Recibe copiay
archiva

A 4

( FINAL )

indicada.
Recibe resolucion
firma copia y
traslada.
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Titulo:

7.

Equivalencias de Cursos.

Objetivo Especifico del Procedimiento:

a)

Validar cursos aprobados entre las Unidades Académicas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Universidades Privadas del pais o Universidades del Extranjero.

Normas Especificas:

a)

b)

f)

Realizar las equivalencias de cursos de acuerdo a lo establecido por las Leyes y
Reglamentos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El estudiante que desee realizar equivalencias de cursos internas o externas, debe
llenar y firmar la Solicitud de Equivalencias de Cursos.

Las cantidades a cancelar por las Equivalencias de Cursos seran de acuerdo a lo
establecido por el Departamento de Registro y Estadistica de la Universidad de San
Carlos de Guatemala

Para que las equivalencias de cursos sean aprobadas los programas de estudios
presentados por los estudiantes deben cumplir con un minimo de 75% de aprobacion.

El estudiante debe asignarse los cursos del semestre para evitarle problemas con los
cursos que no le sean aprobados.

Para que el proceso de equivalencias sea valido los docentes de la carrera,
Coordinador de Carrera y el Director del Centro Universitario de Totonicapan con
previa autorizacion del Concejo Directivo, son los responsables de dictaminar y firmar
los cursos equivalentes que los estudiantes soliciten.

Formas del Procedimiento:

Hwn e

Acuerdo de Direccion.

Solicitud de Equivalencias de Cursos. FORMA CA-08
Recibo de Pago 101-C.

Constancia Asignacion de Cursos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Equivalencias de Cursos.

Hoja No..1 de 5

No. de Formas: Tres

Inicia: Control Académico

Termina: Control Académico

. P t .
Unidad Hesto Paso No. Actividad
Responsable
Publica requisitos de Equivalencias de Cursos de
acuerdo a lo estipulado por el Departamento de
Encargado(a) Registro y Estadistica de la Universidad de San
CONTROL de Control 1 carlos de Guatemala y establece la fecha para la
ACADEMICO Académico > a y ! para !
recepcion de solicitudes segun el Calendario
Académico del Semestre.
CUNTOTO Estudiante 2 Se dmg_e a Co_ntrol Academlco a obtener el
formulario de Equivalencias de Cursos.
Encargado(a) Entrega formulario de Equivalencias de Cursos y
CONTROL de Control 3 complementa informaciébn que el estudiante
ACADEMICO Académico requiera.
) Recibe solicitud, completa la papeleria relacionada
CUNTOTO Estudiante 4 |con equivalencias, entrega expediente.
Recibe expediente, revisa, verifica que el
estudiante esté inscrito y procede de la manera
siguiente:
5.1Si la papeleria cumple con todos Ilos
5 requisitos se recibe y se emite oficio con
Encargado(a) copia dirigida al Coordinador de la Carrera
CONTROL de Control para solicitar equivalencia de cursos.
ACADEMICO Académico CONTINUA PASO 6.
5.2 Si la papeleria esta incorrecta se devuelve
al estudiante para que la corrija.
5.3
6 Traslada oficio y expediente al Coordinador de la

Carrera.
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Totonicapén

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Hoja No. 2 de 5

Titulo del Procedimiento: Equivalencias de Cursos.

: Puesto .
Unidad Paso No. Actividad

Responsable

Coordinador Recibe expediente, verifica la documentacién y

de Carrera 7 emite oficio para el/los docentes encargados de los
cursos. Traslada
Recibe expediente, verifica documentacién vy
realiza la equiparacion correspondiente de los
cursos, de lo cual puede resultar:

8.1 Si los programas de estudio de los cursos
cumplen con un minimo de 75% de
aprobacion emite resolucién favorable

CUNTOTO Docente 8 dirigida al Coordinador de la C_arrera.
Traslada documentos al Coordinador.
CONTINUA PASO 9.

8.2 Si los programas de estudio no cumplen con
los requisitos establecidos emite resolucion
desfavorable al respecto dirigida al
Coordinador de la carrera. Traslada
documentos al Coordinador. CONTINUA
PASO 28.

Coordinador 9 Recibe expediente, verifica resolucién, emite
de Carrera Dictamen Oficial. Traslada a Control Académico.
Encargado(a . . : . o
CONTROL q Cg ¢ (I) 10 Recibe expediente, revisa, emite autorizacion por
ACADEMICO € o,n _ro medio de un Acuerdo de Direccién. Traslada a
Academico Secretaria para las firmas correspondientes.
Secretaria 11 Recibe, traslada al Director para que firme y selle
Acuerdo.
DIRECCION :
Director 12 Recibe documento, revisa, firmay sella. Traslada
Secretaria 13 Recibe documento, traslada.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapan

Hoja No. 3 de 5

Titulo del Procedimiento: Equivalencias de Cursos.

Puesto

Unidad Paso No. Actividad
Responsable
Recibe documento, se comunica via telefénica con
el estudiante para notificarle la resolucion, la fecha
Encargado(a) que debe presentarse a Control Academ_lco a
CONTROL de Control 14 recogerla y efectuar el pago de las equivalencias de
ACADEMICO € 9” .ro cursos segun la tarifa estipulada. Asi mismo, de
Academico presentar una solicitud con copia para retirarle los
cursos que le fueron aprobados y que previamente
se asigno.
. resen ntrol Académi n la fech
CUNTOTO Estudiante 15 Se pes_e ta a Control Académico e a. echa
establecida y entrega los documentos requeridos.
CONTROL Encargado(a) Recibe solicitud, revisa, sella de recibido. Emite
: de Control 16 oficio con copia al estudiante para autorizar retiro
ACADEMICO . .
Académico de asignaturas. Traslada documentos.
CUNTOTO Estudiante 17 Recibe documentos, firma de recibido. Traslada
Recibe documentos, ingresa al Sistema de Control
18 Académico, retira los cursos asignados y genera
Encargado(a) : . g
CONTROL de Control una nueva Constancia de Asignacion de Cursos.
ACADEMICO e Lontro _ | _
Acadéemico Entrega al estudiante la Constancia de Asignacion
19 de Cursos y fotocopia del Acuerdo de Direccién y le
indica la cantidad a pagar en Tesoreria.
. Recibe documentos, se dirige a Tesoreria a
CUNTOTO Estudiante 20 |cancelar la cantidad designada, entrega fotocopia
del Acuerdo.
Recibe fotocopia, verifica los datos del estudiante,
. ingresa al Sistema de Ingresos de la Universidad,
TESORERIA Auxiliar de 21 |emite recibo de pago 101-C donde reporta la
Tesoreria

equivalencia de los cursos, lo firma y sella. Entrega
al estudiante el original del recibo y la fotocopia
presentada.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapan

Hoja No. 4 de 5

Titulo del Procedimiento: Equivalencias de Cursos.

Puesto

Unidad Paso No. Actividad
Responsable
CUNTOTO Estudiante 22 |Recibe documentos, traslada a Control Académico.
23 Recibe documentos, saca fotocopia al recibo de
pago 101-C.
Ingresa al Sistema de Control Académico, registra
24 las equivalencias autorizadas y genera un reporte
de notas para verificar el tramite realizado, lo
CONTROL Encargado(a) adjunta a la fotocopia del Acuerdo.
ACADEMICO de Control Conforma el expediente con los siguientes
Académico documentos: fotocopia del Acuerdo de Direccidn,
solicitud de retiro de asignaturas, fotocopia del
25 recibo de pago 101-C, constancia de asignacion de
cursos y reporte de notas. Entrega al estudiante
originales del Acuerdo de Direccion, Recibo de
pago 101-C y expediente para que firme de
recibido.
26 Recibe documentos, conserva los originales, firma
CUNTOTO Estudiante expediente de recibido. Traslada, se retira.
Encargado(a)
CONTROL . :
ACADEMICO de C(?nt!rol 27 Recibe documentos y archiva.
Académico
Coordinador . , . o .
CUNTOTO 28 Recibe expediente, verifica resolucion, emite
de Carrera Dictamen Oficial. Traslada.
29 Recibe papeleria, revisa, emite oficio denegando lo
solicitado.
controL | Ereegeeeld
ACADEMICO Académico 0 Se comunica via telefénica con el estudiante para

notificarle la resolucion y la fecha que debe
presentarse a Control Académico a recogerla.
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Nombre de la Unidad: Control Academico del Centro Universitario de| HojaNo.5 de 5
Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Equivalencias de Cursos
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
CUNTOTO Estudiante 31 En Ia, fe_cha establecida se presenta a Control
Académico.
CONTROL Egza(;%i?r%(la) 32 Entrega resolucion en original y copia
ACADEMICO ! g ginaly copia.
Académico
CUNTOTO Estudiante 33 Recibe documentos, firma copia de recibido,
traslada. Se retira.
Encargado(a)
CONTROL : .
ACADEMICO de Cczntrol 34 Recibe documento y archiva.
Académico
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

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

Titulo del Procedimiento: Equivalencias de Qursos.
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lopez
1

CONTROL ACADEMICO ESTUDIANTE COORDINADOR

INICIO

Publica requisitos de

Equivalencias de
Cursos de acuerdo a Académico a obtener
el formulario de

lo estipulado por el >
J Equivalencias de

Se dirige a Control

Departamento de
Registro y Estadistica Qursos
de la USACy
establece la fecha
para la recepciéon de
solicitudes segun el
Calendario Académico
del Semestre.

Entrega formulario de
Equivalencias de
Qursosy P
complementa
informacion que el
estudiante requiera

Recibe solicitud, completa la
papeleriarelacionada con
equivalencias, entrega
expediente.

Recibe expediente, revisa,
verifica que el estudiante
esté inscrito y procede de la
manera siguiente

A
g lapapeleria Traslada oficio y
cumple con todos expediente al
. o -
9 la papeleria rlg;lr)zqu':etg;ist‘z Coorgmador de la
estaincorrecta ey ; arrera.
oficio con copia
se devuelve s
al estudiante dl_rlgldaal (]
arague la Coordinador de la
P au Carrera para
corrija -
solicitar
equivalenciade
cursos
A 4
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Equivalenciasde Qursos.
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6pez

CONTROL

ACADEMICO DIRECCION

DOCENTE COORDINADOR

Recibe del
Coordinador de
carrera el expediente,
verifica
documentacion y
realiza la
equiparacion
correspondiente de
los cursos, de lo cual
puede resultar:

9 los programas de
estudio de los
cursos cumplen con
un minimo de 75%
de aprobacion
emite resolucion
favorable dirigida al
Coordinador de la
Carrera. Traslada
documentos al
Coordinador

Recibe expediente,
verificaresolucion,

» emite Dictamen

9 los programas de
estudio no cumplen
con losrequisitos
establecidos emite
resolucion
desfavorable al
respecto dirigida al
Coordinador de la
carrera. Traslada
documentos al
Coordinador.

Oficial. Trasladaa
Control Académico

autorizacion por medio

Recibe expediente,
revisa, emite

de un Acuerdo de

Direccion. Traslada a
Secretariaparalas
firmas
correspondientes

Traslada a
Direccion para
emitir autorizacion
por medio de un
Acuerdo de
Direccion. Traslada
a Secretariaparalas
firmas
correspondientes.

v

Recibe documento,
se comunica via
telefénica con el
estudiante para

notificarle la
resolucioén, la fecha
que debe
presentarse a
Control Académico
arecogerlay
efectuar el pago de
las equivalencias de
cursos segun la
tarifa estipulada.

Asi mismo, de
presentar una
solicitud con copia
para retirarle los
cursos que le
fueron aprobados
Yy que previamente
se asigno.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

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

Titulo del Procedimiento: Equivalenciasde Qursos.
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6pez
3

ESTUDIANTE

CONTROL ACADEMICO

TESORERIA

COORDINADOR

Recibe solicitud,
revisa, sella de
recibido. Emite oficio

h 4

Académico en la fecha
establecida y entrega
los documentos
requeridos

Se presenta a Control J

Recibe
documentos, firma |

con copia al estudiante
para autorizar retiro
de asignaturas.
Traslada documentos

l

Recibe documentos, ingresa al
Sistema de Control Académico,
retira los cursos asignados y
genera una nueva Constancia
de Asignacion de Cursos.

de recibido.
Traslada

A

Recibe documentos,
se dirige a Tesoreriaa

Entrega al estudianteconstancia
y fotocopia del Acuerdo de
Direccion y le indica la cantidad
a pagar en Tesoreria.

cancelar lacantidad |
designada, entrega
fotocopia del
Acuerdo

Entrega al
estudiante
originales del
Acuerdo de
Direccion, Recibo

Ingresa al Sistema de
Control Académico,
registra las equivalencias
autorizadas y genera un
reporte de notas para
verificar el tramite
realizado, lo adjunta a la

Recibe fotocopia, verifica
los datos del estudiante,
ingresa al Sstema de
Ingresos de la
Universidad, emite recibo
de pago 101-Cdonde
reporta la equivalencia
deloscursos, lo firmay
sella. Entregaal
estudiante el original del
recibo y la fotocopia
presentada.

fotocopia del Acuerdo.
Conforma el expediente
Entrega al estudiante

y

de pago 101-Cy
expediente para
que firme de
recibido.

Recibe documentos,

originales del Acuerdo de

Direccién, Recibo de pago

101-C y expediente para
que firme de recibido.

l

Traslada a

Recibe expediente,
.| verificaresolucion,

Coordinadores

Se comunica via
telefénica con el
estudiante para

firmacopiade |«
recibido

FINAL

emite Dictamen
Oficial. Traslada

L notificarle laresolucion «
y lafecha que debe
presentarse a Control
Académico arecogerla.
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Titulo:

8.

Traslado de Matricula Estudiantil, Carrera Simultanea, Cambio de Carrera,
Cambio de Extensién e Ingreso como Graduados a la USAC.

Objetivo Especifico del Procedimiento:

a)

Orientar a los estudiantes segun el tramite que deseen realizar de acuerdo a lo
establecido por el Departamento de Registro y Estadistica, el Reglamento del Sistema
de Ubicacion y Nivelacion y el Reglamento de Administracion Estudiantil de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Normas Especificas:

a)

b)

f)

9)

h)

Para la autorizacion respectiva a cada tramite el estudiante debe llenar el formulario
de Tramites Administrativos con todos los datos requeridos.

Los estudiantes que soliciten Traslado de Matricula Estudiantil, Cambio de Carrera,
Cambio de Extension, deben realizar la Prueba Especifica de la Carrera a la cual
deseen ingresar.

Los estudiantes que tengan Numero de Carnet 2003 o de afios anteriores deben
someterse a las Prueba de Conocimientos Basicos que requiera la carrera que desee
continuar.

Los estudiantes que soliciten Carrera Simultdnea deben tener como minimo 10 cursos
aprobados de la carrera que cursan.

Quedan exonerados de todas las pruebas de ingreso quienes cumplan con lo
establecido en el Articulo 54 del Reglamento del Sistema de Ubicacién y Nivelacion
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Los graduados de Licenciatura, Carrera Técnica o Profesorado que deseen ingresar al
Centro Universitario de Totonicapan deben presentar al Departamento de Control
Académico: Titulo original, fotostatica del titulo pr of esi onal en

Solvencia de Archivo, Solvencia de Biblioteca y Solvencia de Matricula Consolidada.

La cantidad a pagar por la nueva carrera que habiliten sera de acuerdo a lo estipulado
por el Departamento de Registro y Estadistica de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

El Departamento de Registro y Estadistica es el Unico que puede resolver con base al
Reglamento de Administracion Estudiantil, si se autoriza o deniega dicho tramite.

Formas del Procedimiento:

1.

Formulario de Tramites Administrativos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Traslado de Matricula Estudiantil, Carrera Simultanea, Cambio de
Carrera, Cambio de Extension e Ingreso como Graduados a la USAC.

Hoja No. 1 de 4

No. de Formas: Una

Inicia: Control Académico

Termina: Estudiante

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Encargado(a) de Establece la fecha para los tramites a realizar
CONTROL Control 1 de acuerdo al calendario del Departamento de
ACADEMICO Académico Registro y Estadistica del Campus Central.
Estudiant 2 Se presenta a las oficinas de Control Académico
CUNTOTO studiante para recibir informacion del tramite a realizar.
Encargado(a) de ramie que solice el estudianie.  Enroga
Agig;iﬂ?éo Con,trql 3 Formulario de Tramites Administrativos para la
Academico gestion que desea realizar.
Estudiant 4 Se presenta nuevamente a las oficinas y
CUNTOTO studiante entrega a Control Académico los documentos
requeridos con fotocopia.
Encargado(a) de Recibe documentos, revisa y firma de recibido
CONTROL C?)ntro(l ) 5 la copia. Emite oficio dirigido al personal
ACADEMICO Académi designado del Departamento de Registro y
cademico Estadistica para el Centro. Traslada al
Planificador Académico para que firme.
PLANIFIQACION Planificador 6 Recibe documento, revisa, sella y firma.
ACADEMICA Académico Traslada.
Encargado(a) de Recibe oficio, saca fotocopia para que firmen de
CONTROL Control 7 recibido. Ordena expediente del estudiante V)|
ACADEMICO Académico traslada al Planificador Académico
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapan

Hoja No. 2 de 4

Titulo del Procedimiento: Traslado de Matricula Estudiantil, Carrera Simultanea, Cambio de
Carrera, Cambio de Extensién e Ingreso como Graduados a la USAC.

Unidad

Puesto

Responsable

Paso No.

Actividad

PLANIFICACION
ACADEMICA

Planificador
Académico

Recibe documentos, programa comision al
Campus Central para realizar tramites del
Departamento, informa al Director para la
autorizacion de sus viaticos. Ver Procedimiento
No. 01 del Departamento de Tesoreria

Si por algun motivo el Planificador Académico no
pude realizar dicha comision, procedera de la
manera siguiente:

9.1 Nombrara al Encargado(a) de Control
Académico por medio de un oficio
para realizar la comisién respectiva,
tramitando sus viaticos. Procede
igual que el paso No. 8

10

En la fecha establecida se presenta al
Departamento de Registro y Estadistica y hace
entrega del expediente.

REGISTRO Y
ESTADISTICA

Personal
Designado

11

Recibe documentos, revisa, firma y sella
documentos, entrega copia de oficio e informa al
Planificador Académico la fecha que debe
presentarse a recoger la resoluciéon del tramite.

PLANIFICACION
ACADEMICA

Planificador
Académico

12

Recibe copia, se retira.

13

Programa comision para el Campus Central y
procede de la misma manera que los pasos 8y 9

14

En la fecha establecida se presenta al
Departamento de Registro y Estadistica a recoger
la resolucion del tradmite.

REGISTRO Y
ESTADISTICA

Personal
Designado

15

Entrega al Planificador Académico la resolucion
original del tramite solicitado y copia para firmar
de recibido, la cual puede ser:
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapan

Hoja No. 3 de 4

Titulo del Procedimiento: Traslado de Matricula Estudiantil, Carrera Simultanea, Cambio de
Carrera, Cambio de Extensién e Ingreso como Graduados a la USAC.

Puesto

Unidad Paso No. Actividad
Responsable
15.1 Aprobada: Indica los pasos a seguir
para registrar la inscripcion.
15.2 Denegada: Informa que solo debe
entregarle la resolucion al estudiante.
PLANIFICACION Planificador 16 Recibe resolucion, firma copia de recibido y
ACADEMICA Académico devuelve al personal designado.
Personal
REGISTRO Y . 17 ; ; ;
ESTADISTICA Designado Recibe copia y archiva.
PLANIFICACION | Planificador 18 -
ACADEMICA Académico Traslada documentos a Control Académico.
Encargado(a)
CONTROL de Control 19 Recibe documentos, saca fotocopia de la
ACADEMICO Académico resolucién, notifica al estudiante para presentarse
a Control Académico.
CUNTOTO Estudiante 20 En la fecha indicada se presenta a Control
Académico.
Entrega resolucion del tramite solicitado en
original y copia para que el estudiante firme de
Encargado(a) recibido. De lo que puede suceder:
CONTROL de Control
ACADEMICO Académico 21.1 Si el tramite fue Aprobado y el
21 estudiante estéa inscrito en el ciclo que

se inicia se le informa que la
inscripcion ya fue realizada.
CONTINUA PASO 22. Si no esta
inscrito o bien es Carrera Simultanea,
CONTINUA PASO 24.
21.2 Si el tramite fue
CONTINUA PASO 22.

Denegado.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

. 3 Hoja No. 4 de 4
Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Traslado de Matricula Estudiantil, Carrera Simultanea, Cambio de
Carrera, Cambio de Extension e Ingreso como Graduados a la USAC.

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Recibe resolucion original del tramite realizado
(Traslado de Matricula Estudiantil, Carrera
CUNTOTO Estudiante 22 Simultanea, Cambio de Carrera, Cambio de Plan,
Cambio de Extension e Ingreso de Graduados a
la USAC) y firma copia de enterado. Traslada, se
retira.
23 Recibe copia y archiva documento.
Encargado(a)
CONTROL de Control
ACADEMICO Académico Entrega volante con los pasos a seguir para
24 realizar su inscripcion en la pagina de internet del
Departamento de Registro y Estadistica.
. Recibe informacion, se retira. Realiza inscripcion,
CUNTOTO Estudiante 25 saca fotocopia a los documentos que generc? para
la misma, los entrega a Control Académico.
Encargado(a) Recibe documentos, verifica inscripcion en la
CONTROL de Control pagina del Departamento de Registro vy
ACADEMICO Académico 26 Estadl'stica,_sella copias de re_c,ibido, las adjunta
en la copia de la resolucion. Entrega al
estudiante la resolucion en original y copia para
que firme de recibido. Procede igual que los
pasos 22y 23.
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

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

Titulo del Procedimiento: Traslado de Matricula Estudiantil, Carrera Smultanea, Cambio de Carrera, Cambio de BExtension
e Ingreso como Graduados ala USAC

Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lopez

CONTROL ACADEMICO

ESTUDIANTE

PLANIFICACION
ACADEMICA

REGISTRO Y
ESTADISTICA

INICIO

Establece lafecha

Sepresentaalas
oficinas de Control
Académico para
recibir informacion

> del tramite a

al calendario del
Departamento de
Registroy
Estadistica del
Campus Central

paralostramitesa
realizar de acuerdo

Recibe
documentos, revisa
y firmade recibido

la copia. Emite

oficio dirigido al |«
personal designado
del Departamento
de Registroy
Estadistica. Traslada

realizar ademésde
llevar el formulario
de Tramites
Administrativos.

y

Se presenta
nuevamente alas
oficinasy entrega a
Control Académico
los documentos
requeridos con

fotocopia.|

Recibe documento,
revisa, sellay firma.
Traslada.

Recibe oficio, saca
fotocopia para que
firmen de recibido.
Ordena expediente [

del estudiante.
Traslada

Recibe documentos,
programa comision
al Campus Central
pararealizar

» trémites del
Departamento,
informa al Director
paralaautorizacion
de susviéticos

A,

En la fecha establecida
se presenta al
Departamento de
Registro y Estadistica y
hace entrega del
expediente. Le
informan al
Planificador Académico
la fecha que debe
presentarse a recoger
la resolucion del
tramite.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

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

Titulo del Procedimiento: Traslado de Matricula Estudiantil, Carrera Smultanea, Cambio de Carrera, Cambio de

Extension e Ingreso como Graduados ala USAC
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lépez

Recibe documentos,
saca fotocopiade la
resolucién, notifica

presentarse a
Control Académico.

al estudiante para |

CONTROL PLANIFICACION
ACADEMICO ESTUDIANTE ACADEMICA REGISTRO Y ESTADISTICA
En lafecha
establecidase

presenta al Entrega al

Departamento de Planificador
BEQISUOV [l »  Académico la

Estadistica arecoger resolucion original
laresolucion del la cual puede ser :
tramite.

v

Recibe resolucion,
firma copia de

Entregaresolucion
del trémite
solicitado en
original y copia para

h 4

Recibe copia y archiva
documento.
Entrega volante con
los pasos a seguir
para realizar su
inscripcion en la
pagina de internet.

l—|

v

Recibe documentos,
verificainscripcion en la
pagina, sella copias de
recibido, lasadjuntaen
la copia de laresolucion.
Entrega al estudiante la
resolucién en original y
copia para que firme de
recibido

FINAL

que el estudiante
firme de recibido.
Ya sea el resultado
Aprobado o
Denegado

A

Recibe resolucién original
del tramite realizado
(Traslado de Matricula
Estudiantil, Carrera
SImultanea, Cambio de
Carrera, Cambio de Plan,
Cambio de Extension e
Ingreso de Graduados a la
USAQ) y firma copia de
enterado. Traslada, se retira.

recibido y devuelve
al personal
designado.

Denegada:
Informa que sblo
debe entregarle

laresolucion al
estudiante

Aprobada:
Indica los pasos
aseguir para
registrar la
inscripcion
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Titulo:

9. Procesamiento de las Actas de Examenes de Fin de Curso, Examenes de
Recuperaciéon y Publicacion de las mismas.

Objetivos Especificos del Procedimiento:

a) Reqistrar las notas que cada estudiante ha obtenido en las diversas asignaturas y
completar el proceso de evaluaciones del Semestre

b) Llevar el control de los cursos a través de las actas para tener informacion eficaz y
oportuna del estudiante.

Normas Especificas:

a) Los docentes deben presentar las notas de las estudiantes en los formatos
proporcionados por el Departamento de Control Académico correctamente sumadas,
no deben tener tachones ni borrones para realizar el ingreso al Sistema de Control
Académico.

b) Las actas de exadmenes deben llevar nombre y firma legible del Planificador
Académico y del docente que imparti6 la asignatura.

c) Las actas digitales por ningin motivo deberan ser modificadas, es decir, los docentes
no deben agregar ni quitar a ningun estudiante después de haberlas recibido de
Control Académico.

d) Las actas en forma digital seran cargadas al sistema cuando tengan de respaldo el
acta de forma impresa.

e) Los estudiantes que tienen derecho a Examenes de Recuperacion son aquellos que
cumplan con lo establecido en el Articulo 11 del Reglamento General de Evaluacién y
Promocion del Estudiante de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

f) El estudiante que no haya efectuado el pago de los Examenes de Recuperacion en las
fechas establecidas por el sistema no le podra ser cargada la nota obtenida.

Formas del Procedimiento:

=

Formato Fuente para la Elaboracion de Actas, Forma Manual, Sistema de Control
Académico.

Acta de Fin de Curso, Forma Electronica. FORMA CA-03

Acta de Primera Recuperacion. Forma Electrénica. FORMA CA-04

Acta de Segunda Recuperacion. Forma Electronica. FORMA CA-05

Acta de Examen Extraordinario. Forma Electronica. FORMA CA-06

Acta Complemento. Forma Electronica. FORMA CA-07

ok wWN

142



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Procesamiento de las Actas de Examenes de Fin de Curso,
Exdmenes de Recuperacion y Publicacion de las mismas.

Hoja No. 1 de 5

No. de Formas: 6

Inicia: Control Académico

Termina: Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1.1 Emite las Actas Oficiales de Exdmenes de Fin
de Curso, las cuales pueden ser:
a) Manuales. CONTINUA PASO 2.
CONTROL Ezzaégifﬁ)(la) . b) Digitales. CONTINUA PASO 17.
ACADEMICO o 1.2Emite las Actas de Examenes de Recuperacion
Académico (FORMA CA-04, FORMA CA-05), Acta de
Examen Extraordinario (FORMA CA-06) y Acta
Complemento (FORMA CA-07) CONTINUA
PASO 24.
Ingresa al Sistema de Control Académico, genera el
Formato Fuente para la Elaboracion de Actas,
Encargado(a) imprime varias copias, los entrega a los Coordinadores
CONTROL de Control 2 |de Carreras para que las distribuyan a los docentes
ACADEMICO Académico adjuntando una Circular con las fechas de
Evaluaciones Finales, entrega de Actas al
Departamento de Control Académico y firma de las
mismas. Traslada.
Coordinadores| 3  |Reciben Circular y Actas, firman copia de recibido.
Trasladan a docentes los documentos respectivos.
Reciben documentos, publican las actas a los
CUNTOTO Docentes 4 estudiantes para verificar asignacion de cursos e
ingresan las notas respectivas.
En las fechas indicadas evaltan, llenan las actas, se
Docentes 5

dirigen a Control Académico y entregan las actas de
forma impresa con copia.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapéan

Hoja No. 2 de 5

Titulo del Procedimiento: Procesamiento de las Actas de Examenes de Fin de Curso,
Examenes de Recuperacion y Publicacién de las mismas.

. Puesto .
Unidad ! Paso No. Actividad
Responsable
Recibe actas, revisa, de lo que puede suceder:
Encargado(a) 6.1 Que todos los datos del Ac,ta_ estén
correctos: nombre del curso, codigo del
CONTROL de Control 6 - :
ACADEMICO A curso, carrera, ciclo, nombre y firma del
Academico docente. Sella de recibido original y copia.
Archiva original, traslada copia.
6.2 Algun dato esté incorrecto, devuelve
para su correccion.
CUNTOTO Docentes 7 Reciben Copia, se retiran
Ingresa al Sistema de Control Académico,
selecciona la opcion de Registro de Notas en
8 Forma Manual, ingresa las notas en el Formato
Encargado(a) Fuente para la elaboracidon de Actas, imprime en las
CONTROL de Control hojas oficiales y las ordena segun carrera.
ACADEMICO | Académico
Informa a los estudiantes por los medios
9 disponibles la péagina de internet donde pueden
consultar sus notas.
Docentes 10 En la fecha establecida se presentan a Control
CUNTOTO Académico a firmar actas
CONTROL Egcacr:ga(tjo(la) 11
ACADEMICO € o,n _ro Entrega Actas e indica que verifiquen los datos.
Académico
CUNTOTO Docentes 12 Reciben actag, r_evisan y firman. Devuelven a
Control Académico
Encargado(a)
CONTROL de Control 13 Al completar la firma de Actas, las traslada al
ACADEMICO Académico Planificador Academico para que las firme.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapan

Hoja No. 3 de 5

Titulo del Procedimiento: Procesamiento de las Actas de Examenes de Fin de Curso,
Exdmenes de Recuperacion y Publicacion de las mismas.

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
PLANIFIF:ACION Planlfllcaglor 14 Recibe actas, revisa y firma. Traslada a Secretaria
ACADEMICA Acadéemico de Direccién para que las sellen.
DIRECCION Secretaria 15 Recibe actas y le coloca a cada acta el sello del
Centro. Traslada
CONTROL Encargado(a)
ACADEMICO de Cont_rol 16 Recibe actas y archiva.
Académico
17.1 Ingresa al Sistema de Control Académico,
descarga en un archivo de Microsoft Excel
el listado de estudiantes asignados por
curso y carrera.
17.2 Crea el Acta de Fin de Curso FORMA
CA-03, los archiva en carpetas por carreras
Encargado(a) y ciclos, los envia por correo electronico y
CONTROL de Control 17 en un CD a los Coordinadores para que las
ACADEMICO Académico distribuyan a los docentes.
17.3 Emite Circular para Coordinadores vy
Personal Docente con las fechas de
Evaluaciones Finales, entrega de las Actas
digitales al correo electronico  del
Departamento, de forma impresas a Control
Académico y firma de las mismas.
Traslada.
Coordinadores 18 Reciben archivo, CD y Circulares, firman copia de
recibido. Trasladan.
CUNTOTO Docentes 19  |Reciben documentos, imprimen actas y las publican
a los estudiantes para verificar asignacion de cursos
Evaltan, llenan las actas y en las fechas indicadas
Docentes 20 las envian al correo de Control Académico, asi

mismo las entregan en forma impresa con copia.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapéan

Hoja No. 4 de 5

Titulo del Procedimiento: Procesamiento de las Actas de Examenes de Fin de Curso,
Examenes de Recuperacion y Publicacién de las mismas.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

CONTROL
ACADEMICO

Encargado(a)
de Control
Académico

21

Recibe actas, revisa y procede de la misma forma
que elpaso 6y 7.

CONTROL
ACADEMICO

Encargado(a)
de Control
Académico

22

22.1 Crea carpetas segun carreras y ciclos de
estudio, descarga las actas enviadas al
correo por los docentes y las archiva en las
mismas.

22.2 Ingresa al Sistema de Control Académico
selecciona la opcién de Registro de Notas
desde Archivo MS-EXCEL, descarga
archivo desde su origen y las notas se
cargan automaticamente

22.3 Imprime las actas en las hojas oficiales y
las ordena segun carrera.

23

Procede de la misma forma que los pasos 9 al 16

24

Crea digitalmente el formato de las Actas para
Examenes de Recuperacion (FORMA CA-04,
FORMA CA-05), Examen Extraordinario (FORMA
CA-06) y Acta Complemento (FORMA CA-07) los
archiva en una carpeta.

25

25.1 En la fecha establecida envia por correo
electrénico a todos los Coordinadores y
Personal Docente la carpeta con los
archivos respectivos.

25.2 Emite Circular para Coordinadores vy
Personal Docente con las fechas de
Evaluaciones, entrega de Actas de forma
impresa al Departamento de Control
Académico y firma de las mismas.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapéan

HojaNo.5 de 5

Titulo del Procedimiento: Procesamiento de las Actas de Examenes de Fin de Curso,
Examenes de Recuperacion y Publicacién de las mismas.

Puesto

Unidad Paso No. Actividad
Responsable
Coordinadores 26 Reciben Circular, firman copia de recibido.
Trasladan a docentes la informacion respectiva.
Reciben Circular, evalian en las fechas establecidas,
Docentes 27 ingresan en los formatos enviados (FORMA CA-04 y
CUNTOTO FORMA CA-05) los datos correctos del curso,
carrera y nota del estudiante segun evaluacion.
En las fechas indicadas se dirigen a Control
Docentes 28 Académico y entregan las actas de forma impresa
con copia. (FORMA CA-04 y FORMA CA-05)
CONTROL Encargado(a)
ACADEMICO de C(fnt,ml 29 Procede de la misma forma que los pasos 6 al 16
Académico
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DIAGRAMA DE FLUJO

Publicaciéon de las mismas

Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lépez

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Procesamiento de las Actas de Examenes de Fin de Qurso, Exdmenes de Recuperacion y

Emite las Actas Oficiales
de Examenes de Fin de
Curso, las cuales pueden
ser: Manuales o Digitales.
Emite las Actas de Examenes
de Recuperacion Actade
Examen Extraordinario y
Acta Complemento

4
Ingresa al Sistema
de Control
Académico,
genera el Formato

documentos,publican

de cursos e ingresan

Reciben Qrcular y
Actas, firman copia
de recibido.

Fuente para la
Elaboracion de
Actas, imprime
varias copias.

Recibe actas,
revisa:

Que todos los datos
del Acta estén
correctos: nombre
del curso, cédigo del

» Trasladan a —
docenteslos
documentos
respectivos

Control Académico y
entregan las actas de

1
CONTROL ACADEMICO COORDINADORES DOCENTES ESTUDIANTES
Reciben

las actas a los
estudiantes para
verificar asignacion

las notas
respectivas.En las
fechas indicadas
evaldan, llenan las
actas, se dirigen a

forma impresa con
copia.

A

curso, carrera, ciclo,
nombre y firma del
docente. Sella de
recibido original y
copia. Archiva
original, traslada
copia.

A

»  Reciben Copia

Ingresa al Sistema de
Control Académico,
selecciona la opcién de
Registro de Notas en
Forma Manual, ingresa las
notas en el Formato Fuente
para la elaboracion de
Actas, imprime en las hojas
oficiales y las ordena
seguln carrera.

Informa a los
estudiantes por
los medios
disponibles la

En lafecha
establecida se

» presentan a Control
Académico a firmar
actas

"| pagina de internet

donde pueden

consultar sus
notas.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

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

Titulo del Procedimiento: Procesamiento de las Actas de Examenes de FHn de Qurso, Examenes de Recuperacion y
Publicacion de las mismas

Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lépez

CONTROL ACADEMICO DOCENTES PLANIFICACION

ACADEMICA COORDINADORES

Entrega Actase rotsany frman
. !ndlca que Devuelven a Control
verifiquen los datos L
Académico

Recibe actas, revisa
Al completar lafirma y firma. Trgﬂadaa
de Actas. Traslada > Secretariade
Direccion para que
las sellen.

v

Recibe actas y archiva

Ingresa al Sistema de
Control Académico, »
descarga en archivo de
estudiantes asignados por
curso y carrera.

Crea el Acta de Fin de
Curso archiva en carpetas
por carreras y ciclos, los
envia por correo electrénico

y enun CD alos
Coordinadores para que las
distribuyan a los docentes.

Reciben archivo, CD
y drceulares, firman
copia de recibido.
Trasladan.

Reciben documentos,
imprimen actas y las
publican a los
estudiantes para verificar
asignacion de cursos
Evallan, llenan las actas
y en las fechas indicadas
las envian al correo de
Control Académico, asi
mismo las entregan en
Revisay Qrea carpetas segin forma impresa con copia.
carrerasy ciclos de estudio,
descarga las actas enviadas
al correo por losdocentesy
lasarchiva en las mismas.

A
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Procesamiento de las Actas de Exdmenes de FHn de Qurso, Examenes de Recuperacion y

Publicacién de las mismas
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lépez

CONTROL ACADEMICO ESTUDIANTES

COORDINADORES

DOCENTES

Ingresa al Sstema de

Control Académico, Informaalos
descarga archivo desde su estudiantes por los
origeny lasnotas se | mediosdisponiblesla
cargan automaéticamente pagina de internet
Imprime las actasen las donde pueden
hojas oficialesy las consultar sus notas

ordena segun carrera

Crea digitalmente el
formato de las Actas
para Examenes de
Recuperacién, Examen
Extraordinario, Acta
Complemento los
archiva en una carpeta

l

Reciben Qrcular,
firman copia de
recibido. Trasladan

En la fecha establecida
envia por correo
electronico a todos los
Coordinadores y Personal
Docente la carpeta con los
archivos respectivos.
Emite Circular para
Coordinadores y Personal
Docente con las fechas de
Evaluaciones, entrega de
Actas de forma impresa.

Recibe actasy

adocentesla
informacion
respectiva

Reciben Qrcular,
evallan en las
fechas establecidas,
ingresan en los
formatos enviados
losdatos correctos
del curso, carreray
nota del estudiante
segUn evaluacion.

A

archiva.

FINAL

En las fechas
indicadas se dirigen
a Control
Académico y
entregan las actas
de formaimpresa
con copia.
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Titulo:

10.Solicitud de Examen Extraordinario, Inclusion de Estudiantes al Acta Oficial por
Acta Complemento y Procesamiento al Sistema de Control Académico de las
mismas.

Objetivos Especificos del Procedimiento:

a) Apoyar a los estudiantes que por algin motivo no pudieron evaluarse en los
Examenes de Recuperacion.

b) Incluir en las actas a todos los estudiantes que se evaluaron en los diversos
examenes durante el semestre.

Normas Especificas:

a) El estudiante que solicite Exdmenes Extraordinarios debe cumplir con lo establecido
en el Articulo 12 del Reglamento General de Evaluacion y Promocion del Estudiante
de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Asi mismo, no haberse sometido a los
Examenes de Recuperacion

b) El Acta Complemento debe ser utilizada por el docente para registrar a los alumnos
gue por algun motivo justificado y valido no hayan sido incluidos en las actas de los
diversos examenes con un maximo de 5 dias habiles después de haberse realizado
los mismos.

Formas del Procedimiento:

1. Acta de Examen Extraordinario. FORMA CA-06
2. Acta Complemento. FORMA CA-07
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

mismas.

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Examen Extraordinario, Inclusion de Estudiantes al Acta
Oficial por Acta Complemento y Procesamiento al Sistema de Control Académico de las

Hoja No. 1 de 5

No. de Formas: Dos

Inicia: Estudiante

Termina: Control Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

CUNTOTO

Estudiantes

Realiza solicitud por escrito dirigida al docente de la
Carrera por las siguientes razones:

1.1 Examen Extraordinario.
1.2 Inclusion al Acta Oficial por Acta
Complemento.

Docente

Recibe solicitud, firma copia de recibido de lo cual
puede suceder:

2.2 Si las solicitudes son de Examen
Extraordinario informan al Coordinador de la
Carrera. CONTINUA PASO 3.

2.3 Si las solicitudes son de Acta Complemento.
CONTINUA PASO 19.

Coordinador y
Docente

Verifican solicitudes y proceden de la siguiente
manera:

4.1 Si las solicitudes son presentadas en el
tiempo estipulado y cumplen con los
requisitos, emiten resolucién favorable a los
estudiantes y evaltan en las fechas
establecidas. Informan a Control Académico
verbalmente sobre estudiantes pendientes
de evaluaciones.

4.2 Si las solicitudes son entregadas fuera de
tiempo o no cumplen con los requisitos
estipulados emiten oficio denegando lo
solicitado.

4.3 Informan al estudiante la fecha que debe

presentarse a recoger la resolucion.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapan

Hoja No. 2 de 5

Titulo del Procedimiento:

Solicitud de Examen Extraordinario, Inclusion de Estudiantes al

Acta Oficial por Acta Complemento y Procesamiento al Sistema de Control Académico de las

mismas.
. Puesto .
Unidad Paso No. Actividad
Responsable
Estudiantes 4 En la fecha y lugar establecido se presentan con los
docentes respectivos.
Entrega resolucion en original y copia. Procede de la
siguiente manera:
D ¢ 5 5.1 Si la solicitud fue aprobada informan fechay
ocente lugar donde seran evaluados. CONTINUA
PASO 8.
5.2 Si las solicitudes fue rechazadas sélo entrega
la resolucion.
Estudiante 6 Recibe resolucion, firma copia de recibido, traslada.
CUNTOTO Se retira.
Docente ! Recibe copia y archiva.
Estudiante 8 Se presenta en la fecha y lugar establecido,
Evalla al estudiante del/los cursos solicitados,
ingresa las notas en el Acta de Examen
Extraordinario (FORMA CA-06) facilitado
Docente 9 previamente por el Departamento de Control
Académico, imprime el/las actas, le sacan fotocopia,
adjuntan copia de la resolucién del estudiante.
Traslada.
Recibe documentos, revisa, sella documento original
10 y copia de recibido e informa la fecha que el docente
CONTROL Egzaé%i?&(la) debe presentarse a firmar el/las actas.
ACADEMICO Académico Para ingresar las notas del estudiante al Acta de
11 Examen Extraordinario y Acta Oficial el proceso es el

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

Totonicapéan

Hoja No. 3 de 5

Titulo del Procedimiento:

Solicitud de Examen Extraordinario, Inclusion de Estudiantes al

Acta Oficial por Acta Complemento y Procesamiento al Sistema de Control Académico de las

mismas.
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
11.1 EXAMEN EXTRAORDINARIO: Ingresa al
Sistema de Control Académico, selecciona
la opcion de Registro de Notas en Forma
Manual, ingresa la temporada de
evaluacion; en este caso es de EXAMEN
EXTRAORDINARIO, registra las notas,
imprime el acta en las hojas oficiales y las
ordena segun carrera.
11.2 ACTA COMPLEMENTO: Ingresa al
Sistema de Control Académico, selecciona
la opcion de Registro de Notas en Forma
Manual, ingresa la temporada de evaluacion
gue desea modificar (Acta Oficial, Actas de
Recuperacion), ingresa las notas del
estudiante por medio de una enmienda,
imprime el acta en las hojas oficiales y las
ordena segun carrera. Al realizar este
procedimiento deja sin efecto el acta
anterior, tomando como valida la que fue
modificada.
CUNTOTO Docente 12 Se presenta en la fecha establecida a la firmar la(s)
nuevas actas.
CONTROL Encargado(a)
ACADEMICO de Cont.rol 13 Entrega Actas e indica que verifiguen los datos.
Académico
CUNTOTO Docente 14 Recibe actas, revisa y firma. Traslada
CONTROL Encargado(a)
ACADEMICO de Cont.rol 15 Recibe actas y traslada.
Académico
PLANIFICACION| Planificador
ACADEMICA Académico 16 Recibe actas, revisa y firma. Traslada
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapéan

Hoja No. 4 de 5

Titulo del Procedimiento:

Solicitud de Examen Extraordinario, Inclusion de Estudiantes al

Acta Oficial por Acta Complemento y Procesamiento al Sistema de Control Académico de las

mismas.
. Puesto .
Unidad Paso No. Actividad
Responsable
DIRECCION Secretaria 17 Recibe actas y le coloca el sello del Centro.
Traslada.
CONTROL Ezcacrga‘go(la) 18
ACADEMICO € Lontro Recibe actas y archiva.
Académico
Verifica solicitud y procede de la siguiente manera:

19.1 Si las solicitudes son presentadas en el
tiempo estipulado y cumplen con los
requisitos emiten resolucion favorable a
los estudiantes. Informan al Encargado(a)

D ¢ 19 de Control Académico verbalmente sobre
ocente estudiantes pendientes de agregar a las
actas.

19.2 Si las solicitudes son entregadas fuera de
tiempo o no cumplen con los requisitos
estipulados emiten oficio denegando lo
solicitado.

CUNTOTO 19.3 Informan a los estudiantes la fecha que
deben presentarse a recoger resolucion.

Estudiante 20 En la fecha y lugar establecido se presenta con el

docente respectivo.
Entrega resolucion en original y copia. Procede de la

siguiente manera:

Docente 21 21.1 Si la solicitud fue aprobada. CONTINUA

PASO 24.

22.2 Si la solicitud fue rechazada sélo entrega
resoluciones.

Estudiante 22 Recibe resolucién, firma copia de recibido. Traslada,

se retiran.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapan

HojaNo.5 de 5

Titulo del Procedimiento:

Solicitud de Examen Extraordinario, Inclusién de Estudiantes al
Acta Oficial por Acta Complemento y Procesamiento al Sistema de Control Académico de las

mismas.
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
23 . . .
Recibe copia y archiva.
CUNTOTO Docente ngistra al estudiante, ?m_iten _ oficio con copia
24 dirigida a Control Académico informando de la
situacion y solicitan la inclusion del estudiante al Acta
Oficial por medio de un Acta Complemento (FORMA
CA-07). Trasladan
CONTROL Egcaégactjo(la) -
ACADEMICO € czn .ro Procede de la misma forma que los pasos 10 al 18
Académico
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

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

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Examen Extraordinario, Inclusion de Estudiantes al Acta Oficial por Acta
Complemento y Procesamiento al Sistema de Control Académico de las mismas.

Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lépez

ESTUDIANTE

INICIO

v

DOCENTE CONTROL ACADEMICO

En lafechay lugar
establecido se
presentan con los
docentes respectivos

Entrega resolucion
en original y copia.
Procede de la
siguiente manera:

4 4
4 ici .
g Ias?g(ggtédafue S las solicitudes
o an fue rechazadas
informan fecha,y s6lo entregala
Recibe resolucion, lugar donde seran resolucion Sella documento original y

evaluados

firma copia de recibido,
traslada. Seretira.

Se presenta en lafecha
y lugar establecido

Evalla al estudiante del/
los cursos solicitados,
ingresa las notas en el

Acta de Examen
Extraordinario imprime

el/las actas, le sacan
fotocopia, adjuntan copia
de la resolucién del
estudiante. Traslada.

v

copia de recibido e informa la
fecha que el docente debe
presentarse a firmar el/las
actas.

Para ingresar las notas del
estudiante al Acta de Examen
Extraordinario y Acta Oficial el

proceso es el siguiente:

v

EXAMEN EXTRAORDINARIO:
Ingresa al Sstema de Control
Académico, selecciona la opcion
de Registro de Notas en Forma
Manual, registra lasnotas,
imprime el acta en las hojas
oficialesy lasordena segin
carrera

!

ACTA COMPLEMENTO: Ingresa al Sstemade
Control Académico, seleccionala opcion de
Registro de Notas en Forma Manual, ingresa la
temporada de evaluacion que desea modificar
(Acta Oficial, Actas de Recuperacion), ingresa las
notas del estudiante por medio de una
enmienda, imprime el acta en las hojas oficiales
y lasordena segln carrera. Al realizar este
procedimiento deja sin efecto el acta anterior,
tomando como vélida la que fue modificada.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

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

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Examen Extraordinario, Inclusién de Estudiantes al Acta Oficial por Acta
Complemento y Procesamiento al Sistema de Control Académico de las mismas.

Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill L6pez

ESTUDIANTE DOCENTE CONTROL ACADEMICO

S presentaen la

fechaestablecidaa

lafirmar la(s)
nuevas actas

Entrega Actase
indica que
verifiquen los datos
Recibe actasy

Verifica solicitud y
procede de la
siguiente manera:

g trasadaal
Planificador para
firmay sello de
Secretaria.

y

v

Si las solicitudes son
presentadas en el tiempo
estipulado y cumplen con

los requisitos emiten
resolucion favorable a los
estudiantes. Informan al
Encargado(a) de Control
Académico verbalmente

sobre estudiantes
pendientes de agregar a

v

Si las solicitudes son
entregadas fuera de
tiempo o no cumplen
con los requisitos
estipulados emiten
oficio denegando lo
solicitado.
Informan a los estudiantes
lafecha que deben
presentarse a recoger

las actas. resolucion

En lafechay lugar
establecido se
presenta con el

docente respectivo

Entrega resolucion en
original y copia. Procede
de la siguiente manera:
» Sila solicitud fue aprobada
registra al estudiante.

S lasolicitud fue rechazada
sblo entrega resoluciones

Recibe actasy
archiva.

Registra al estudiante, emiten oficio con
copia dirigida a Control Académico
informando de la situacién y solicitan la
inclusion del estudiante al Acta Oficial por
medio de un Acta Complemento Trasladan

FINAL
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Titulo:

11. Emisioén de Cierre de Pensum de Estudiantes de Profesorado y Licenciatura.

Objetivo Especifico del Procedimiento:

a) Proveer al estudiante de un documento legal que acredite la culminaciéon de su
proceso académico en el Centro Universitario de Totonicapan.

Normas Especificas:

a) Para solicitar el Cierre de Pensum de Profesorado y Licenciatura el estudiante debe
haber cursado y ganado todos los cursos referentes al Pensum de Estudios de su
carrera, asi como presentar los documentos que establezcan las autoridades del
Centro.

b) El Departamento de Control Académico es el Unico ente responsable de la emision e
impresion del Cierre de Pensum con previa autorizacion del Consejo Directivo del
Centro.

Formas del Procedimiento:

1. Solicitud de Certificacion de Cursos. FORMA CA-01
2. Recibo de Pago 104-C.
3. Constancia de Cierre de Pensum
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Emision de Cierre de Pensum de Estudiantes de Profesorado y
Licenciatura.

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

Inicia: Control Académico Termina: Estudiante
: Puesto -
Unidad Paso No. Actividad
Responsable
Encargado(a) Emite of|C|q con copia dirigido al Coordlnadorga) de
la carrera informado las fechas de recepcion de
CONTROL de Control 1 d t te del mi | Tramite d
ACADEMICO Académi ocumentos por parte del mismo para el Tramite de
cademico Cierre de Pensum y la entrega del Dictamen a
Control Académico
CUNTOTO Coordinador 2 Recibe oficio, firma de recibido. Traslada
Encargado(a)
CONTROL de Control 3 - . -~ .
ACADEMICO Académico Recibe copia de oficio, archiva.
Coordinador 4 Informa a los estudiantes los requisitos y fechas
para realizar el Tramite de Cierre de Pensum
Realiza solicitud por escrito dirigida al Coordinador
de la Carrera adjuntando los documentos
Estudiante 5 requeridos y en la fecha indicada se presenta a la
Coordinacion de la carrera con dos folders, uno con
los documentos originales y el otro con copia de los
mismos para que le firmen de recibido.
CUNTOTO Recibe documentos, revisa, de lo que puede
suceder:
. 6.1 Que el expediente cumpla con todos los
Coordinador 6 requisitos, firma de recibido. CONTINUA
PASO 7
6.2 Que el expediente esté incompleto o no
cumpla con los requisitos, devuelve para
Su correccion.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

Totonicapéan

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Emision de Cierre de Pensum de Estudiantes de Profesorado y

Licenciatura.

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Revisa y verifica nuevamente el expediente, emite
Coordinador 7 oficio con copia para el Departamento de Control
CUNTOTO - : :
Académico dictaminando procedente la emision de
Cierre de Pensum. Traslada.
Encargado(a)
CONTROL de Control 8 Recibe oficio, revisa, firma de recibido. Informa la
ACADEMICO Académico fecha de resolucion del tramite.
CUNTOTO Coordinador 9 ReC|b_e oficio, se retira y archiva. Informa al
estudiante.
En base a la autorizacion del Concejo Directivo del
Encargado(a) Centro emite e imprime la Constancia de Cierre de
CONTROL de Control 10 Pensum del estudiante con todos sus datos. Firma,
ACADEMICO Académico sella y coloca el sello de agua de la Universidad.
Traslada.
PLANIFICACION| Planificador 11
ACADEMICA Académico Recibe documento, revisa, firma y sella. Traslada
Encargado(a) Recibe c_Ic_)cumento, se comunica cor_1,el estud,|an_te
para notificarle acerca de la resolucion del tramite
CONTROL de Control 12 lizad le indica la fech deb |
ACADEMICO Académi realizado y le indica la fecha que debe recogerlo en
cademico Control Académico.
En la fecha indicada se presenta a Control
CUNTOTO Estudiante 13 Académico y solicita Constancia de Cierre de
Pensum
Encargado(a)
CONTROL de Control 14 - : i
ACADEMICO Académico Entrega Constancia de Cierre de Pensum en original.
CUNTOTO Estudiante 15 Recibe Constancia y se retira.
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

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

Titulo del Procedimiento: Emisién de Cierre de Pensum de Estudiantes de Profesorado y Licenciatura.
Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lépez

CONTROL ACADEMICO

COORDINADOR

ESTUDIANTES

INICIO

A

Emite oficio con copia
dirigido al

Recibe oficio, firma

Coordinador(a) de la
carrerainformado las
fechas de recepcion de
documentos por parte
del mismo parael
Tramite de Gerre de
Pensum y la entrega del
Dictamen a Control
Académico

> de recibido.

Informa alos
estudianteslos
requisitosy fechas

Traslada

Recibe copiade
oficio, archiva

Recibe oficio, revisa,
firmade recibido.

Recibe documentos,
revisa, de lo que |«

Y

pararealizar el
Tramite de Gerre de
Pensum

Realiza solicitud por
escrito dirigida al
CGoordinador de la

Carrera adjuntando

los documentos
requeridos.

puede suceder:

Que el expediente
cumpla con todos
losrequisitos,
firma de recibido

Revisay verifica nuevamente
el expediente, emite oficio
con copia parael

Informalafecha de
resolucion del tramite

Departamento de Gontrol

Académico dictaminando

procedente la emisiéon de
derre de Pensum. Traslada.

Que el expediente

esté incompleto o

no cumpla con los
requisitos, devuelve
parasu correccion.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de Totonicapan
Titulo del Procedimiento: Emision de Cierre de Pensum de Estudiantes de Profesorado y Licenciatura.

Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lopez

ESTUDIANTE COORINADOR

CONTROL ACADEMICO

PLANIFICACION
ACADEMICA

Recibe oficio, se
retiray archiva.
Informaal
estudiante.

Recibe
informacion

En la fecha
indicada se
presenta a Control
Académico y

En base a la autorizacion
del Concejo Directivo del
Centro emite e imprime la
Constancia de Cierre de
Pensum del estudiante

Recibe documento,

con todos sus datos.
Firma, sella y coloca el

sello de agua de la
Universidad. Traslada.

» revisa, firmay sella.
Traslada

A

Recibe documento, se
comunica con el
estudiante para

notificarle acerca de la

resolucion del tramite

solicita Constancia [

realizado y le indica la

A 4

FINAL

de Cierre de fecha que debe
Pensum recogerlo en Control
Académico.
Entrega Constancia
de derre de
Pensum en original
Recibe Gonstanciay
se retira D
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Titulo:

12. Emisién de Solvencias de Control Académico al Personal Docente del Centro
Universitario de Totonicapan.

Objetivo Especifico del Procedimiento:

a) Hacer constar que el trabajador no tiene a su cargo ninguna responsabilidad sobre
documentos oficiales del Departamento después de haber finalizado su relacion
laboral con el Centro Universitario de Totonicapan.

Normas Especificas:

a) Es responsabilidad del Encargado(a) de Control Académico emitir la Solvencia de
Control Académico.

b) Las Solvencias pueden extenderse por los siguientes motivos: Renuncia, Despido,
Solicitud de Indemnizacién al Plan de Prestaciones de la Universidad

Formas del Procedimiento:

1. Solvencia Control de Académico. FORMA CA-09
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Emisién de Solvencia de Control Académico al Personal Docente del
Centro Universitario de Totonicapan.

Hoja No. 1 de 2

No.

de Formas: Una

Inicia: Trabajador

Termina: Control Académico

, Puesto -
Unidad Paso No. Actividad
Responsable
CUNTOTO Trabajador 1 Solicita a Control Académico la solvencia respectiva
para los tramites que requiera.
Revisa actas de los afios que estuvo laborando, de
lo que puede resultar:
2.5 Que todas las actas estén entregadas y
firmadas y que haya hecho el tramite
2 respectivo de entrega de cargo. Continla
Encargado(a) paso 3.
Agig;ﬁ?éo de Co,nt_rol 2.6 Que hayan inconvenientes respecto a las
Académico actas Uu otro documento pendiente.
Continta paso 5.
3 Realiza Solvencia, la imprime, sella, firma y entrega
Trabaiad 4 Recibe documento, verifica datos, de haber algun
CUNTOTO rabajador error informa para su correccién, caso contrario se

retira.
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Nombre de la Unidad: Control Académico del Centro Universitario de

. . Hoja No. 2 de 2
Totonicapan

Titulo del Procedimiento: Emision de Solvencia de Control Académico al Personal Docente
del Centro Universitario de Totonicapan.

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Informa al trabajador el motivo de no encontrarse
solvente y los procedimientos a seguir, siendo los
siguientes:
Encargado(a) 5.3Actas pendientes de firmar: Entrega las
CONTROL de Control 5 actas para que las firme. Traslada
ACADEMICO | Académico CONTINUA PASO 6
5.4Documentos pendientes: Indica qué
documentos no entregd al Departamento
cuando se le requirieron y el tiempo de
entrega de los mismos. CONTINUA PASO
8
CUNTOTO Trabajador 6 Recibe actas, firma, traslada.
Encargado(a) . : .
CONTROL de Control y ReC||be actas y archiva. Procede de la misma manera
ACADEMICO Académico gue I0oS pasos 3 Yy 4
CUNTOTO Trabajador 8 |Al solucionar su situacion puede solicitar
nuevamente la solvencia a Control Académico.
Encargado(a)
CONTROL de Control 9 .
ACADEMICO Académico Procede igual que los pasos 3y 4.
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN-CUNTOTO

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

Titulo del Procedimiento: BEmision de Solvencia de Control Académico al Personal Docente del Centro
Universitario de Totonicapan.

Elaborado por: Licda. Johana Mercedes Quill Lopez

TRABAJADOR CONTROL ACADEMICO

INICIO
Revisa actas de

los afios que

» estuvo laborando,
v de lo que puede
resultar

Solicitaa Control
Académico la
solvencia respectiva
paralostramites
que requiera

Que hayan
inconvenientes

respecto a las
Informa al trabajador el motivo de no actas u otro
encontrarse solvente y los documento
procedimientos a seguir. pendiente

Documentos pendientes: Indica qué
documentos no entregd al Departamento
cuando se le requirieron y el tiempo de
entrega de los mismos.
vy Que todas las

actas estén
entregadas y

Vuelve a solicitar firmadas y que
solvencia haya hecho el
tramite

respectivo de
entrega de cargo

A

Realiza Solvencia, la
imprime, sella,
firmay entrega

Recibe documento,
verifica datos

FINAL
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ViIl. FORMAS O FURMULARIOS

Solicitud de Compra. FORMA SIC-01

Orden de Compra. FORMA SIC-07

Acuerdo de Direccion.

Nombramientos. FORMA SIS-03

Boleta Control de Fotocopias.

Acuerdo Direccion General.

Solicitud y Recibo de Viaticos, Combustible y/o Gastos Conexos.
Liguidacion de Viaticos, Combustible y/o Gastos Conexos

Informe de Comision.

. Solicitud Individual de Combustible.

. Recibo de Sueldos. FORMA E

. Arqueo y Corte de Caja Manual

. Arqueo y Corte de Caja Electrénico

. Detalle de Ingresos Diarios.

. Informe Diario de Ingresos.

. Boleta de Depdésito Monetario.

. Recibo de Pago 104-C.

. Recibo de Pago 101-C.

. Solicitud de Materiales y Salidas de Almacén.

. Devolucién de Materiales y Entradas de Almacén.

. Tarjeta Kardex.

. Control de Solicitudes de Materiales y Salidas de Almacén.
. Solvencia de Matricula Estudiantil.

. Solvencia de Bienes de Inventario.

. Tarjetas de Bienes de Inventario.

. Tarjetas de Bienes Fungibles.

. Base de Datos para Asignacion de Pruebas de Conocimientos Basicos.
. Base de Datos para Asignacion de Pruebas Especificas.

. Hoja de Preinscripcién.

. Tarjeta de Inscripcion.
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31. Base de Datos para el Control de Entrega de Expedientes para Centros, Escuelas e
Institutos.

32. Solicitud de Certificacion de Cursos. FORMA CA-01.

33. Certificacion de Cursos Aprobados.

34. Asignacion de Cursos. FORMA CA-02.

35. Constancia de Asignaciéon de Cursos.

36. Solicitud de Inscripcion Extraordinaria.

37. Recurso de Apelacion.

38. Reporte de Alumnos Asignados.

39. Solicitud de Equivalencias de Cursos. FORMA CA-08.

40. Formulario de Tramites Administrativos.

41. Formato fuente para la Elaboracién de Actas i Forma Manual, Sistema de Control
Académico.

42. Acta Fin de Curso, Forma Electronica. FORMA CA-03.

43. Acta Primera Recuperacién, Forma Electrénica. FORMA CA-04.

44. Acta Segunda Recuperacion, Forma Electronica. FORMA CA-05.

45. Acta Examen Extraordinario, Forma Electronica. FORMA CA-06.

46. Acta Complemento, Forma Electrénica. FORMA CA-07.

47. Solvencia de Control Académico.

48. Constancia de Cierre de Pensum.

169



VIII.  ANEXOS
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FORMA SIC 01
SOLICITUD DE COMPRA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE
COMPRAS

FORM SIC-01

N —

SOLICITUD DE COMPRA

UNIDAD EJECUTORA

SUBPROGRAMA codigo| | | [ ] [ 1]

Atentamente se solicita comprar lo siguiente:

Unidad
Cantidad | Descripcién del Bien Suministros, Obras y Servicios de Renglén de Gasto
Medida
Lo cual serd utilizado para:
SOLICITANTE Certificacion de Disponibilidad Presupuestal
f)
f) Tesorero
Nombre: Nombre:
No. De Registro de Personal: Registro de Personal.
Autorizacion
Vo. Bo. Nombre:
Director General CUNTOTO Reg. Pers.

3/4 Archivo del Depto. Proveeduria o Agencia de
1/4 Expediente de Compra 2/4 Unidad solicitante Tesoreria 4/4 Auditoria Interna
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FORMA SIC 07
ORDEN DE COMPRA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA FORM. SIC07|
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS
NIT 2551179 No. |
ORDEN DE COMPRA
No. de Emision Fecha
UNIDAD EJECUTORA O DEPENDENCIA-
Proveedor: NIT:
Direccion:
Soicitud de Commpra Acta de Recepcion Conirato Ablerto Oondciones
ND. No. de
fecha Acta de calificacion otros de pago:
IND.
Gestion de pra y solici de para su pago
Cantilad De ipcion del bien o T ln“::‘:h ™ me_ﬁ)’“ Renglén Presup*
Total a pagar en letras: Subtotal Q
-IVA Q.
Total a pagar Q.
[Eaborada por- Departamento de F oA ia de T *
Cerlifica que si existe disponibiiiiad presupuestal en:
Partida (s) Vabr (es) Q
(D
[Nombre
No_Reg. Personal
fecha fima y selib Total Q@
Nombre
No_Reg. Personal
Jefe unidad solicitante Uso Depar de Contabikdad Registro Ce
[Nombre
No_Reg. Personal
Abono: Q
Vo. Bo.:
Autoridad responsable
((segin Articulo 129 del Estaturo de la Universidad de San Carlos de G )]
Nombre fecha Frofesibnal de Contabiidad
No.Reg. Personal Fecha: Nombre
No.Reg. Personal
7 217 37 i a7 57 6/7 Unidad Soicante
/14 de Proveedwia o Tesoresia
Liquidacion de la Comp
Se lquida esta Onden de Corrpra y los Tondos autorizados para la misma, para tal efecto se adjunta el expediente incluyendo la factura original No_-
{f) (n
[Fecha Tesorero Jefe Unidad Solicitante
Nombre Nombre
No.Reg. Personal No.Reg. Personal
Uso ivo de Auditoria
(4D
Frofesbnal de A uditorfa
Fecha Nombre
No._Reg. Personal
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ACUERDO DE DIRECCION

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guabemala Centro universitario de Totonicapin

ACUERDO DE DIRECCION NO. 622011

El Director del Centro Universitario de Totonicapan con base en el Capitulo VIII De la
Coordinacion Académica en el Articulo 24.3 del Reglamento General de los Centros
Regionales Universitarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala, literalmente dice:
(Proponer .conjuntamente con el Coordinador de Carrera o Area, los curricula de
estudiantes e impulsar cambios y ajustes curriculares de las distintas carreras que se
imparten en el Centro, de acuerdo a las necesidades y posibilidades de desarrollo de las
mismas, en la region). ACUERDA realizar una reestructura de la red Curricular de la
Carrera de: Licenciatura en Pedagogia v Administracion Educativa con Orientacion en
Medio Amhiente, en la cual se establece que para poder cursar el octavo ciclo los estudiantes
tienen como REQUISITO aprobar en su totalidad los cursos del séptimo ciclo de la carrera

en mencion.

Comuniquese. Dado en la Ciudad de Totonicapan, Guatemala, a los seis dias del mes de

noviembre de dos mil once.

Me es grato suscribir deferentemente

Centro Universifario de Totonicapén.

TELEFONO: 77 66 18 53
Www.wix.com/cuntoto/cuntoto
4 CALLE ENTRE 7* Y 8 AVENIDA
ZONA 1, PALACIO MUNICIPAL DE TOTONICAPAN, SEGUNDO NIVEL,
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FORMA SIS 03
NOMBRAMIENTOS

Pégina 1 de 2
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. 81803
GONTRATO
No 53-0008-2015
EL DIRECTOR DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN, DE CONFORMIDAD CON Las ATRIBUCIONES QUE LE GONFIERE EL ARTIGULO 19
NUMERAL 3 ¥ EL ARTICULO 35 DEL REGLAMENTO DE RELACIONES LABORALES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA ¥ SU
PERSONAL, EL DICTAMEN DARHC No. 1742014 Y EL ACUERDO DE DIRECCOION 008-2015 .
(Autorldad Nominadors, Unidad Ejeculors v Base Legal)
Acusrda; CONTRATAR
a: v - - 0Ty e No. Reglstro sr i
Tor Spas 240 5paEe <35 casads Wambres .
Cédula da Vecindad:  Qiden Registo No. .+ Extendidaen: __ - - - DRI (Cut):
Edad: _- Estado Cil: Nagionalidad: ,* ., :
Direccitn do Residencla: L - -
Hivel g8 Estudios: < _ No. Ds Coleglado:
Para laborar en: -
Sueldo Basa
B Coma: Escalafén
3 Campl Saleral
g Con susldo mansual: 1, - o -
3
BONO MENSUAL
Wigencia  01/01/2015  Hasta  30/D8/2015
Horario: | LUNES A VIERNES de 08:00 & 16.00 )
Forma de oblener el puests:  OTRO Especifiqua:  DARMC No, 174-2014
4re
ATRIBUCIONES.ESPECIFICAS
ngrasar al computader los datos y/o infarmacitn obtanida de documentos fuente Protegar todos los dalos ingresados al computador, asl come los programas ¥
sisiamas dol misrmo Daterminar ¢l po ds formale @ lifzar da acUerde can el material de irabejo aslgnado Generar los documentos requeridos y veter por iay, ™
coirecta impresidn de (os mismos Cotajar los dalos @ informacitn cepturada contra los documentos fuanis y cuandg corresponda cancelarios corregirios, e
reproducirios. Reparar fichss que serén utillzadas para la i9n de Atendar i da primer ingreso y raingreso, medigf
nomes y procedimientos esiatlacidos, previa revislan de la dacumantacion requerida para A s Ty Ik
Ver $I5-03 Anexo
Luger y fecha: GUATEMALA, 08 da Enera de 2015
Nombrs: Doctor ECUARDO ABRIL GALVEZ Firma; o RE
Cargor Direclor Centro Regienal {selic) 41? ¥
e
Se haca constar en la cludad de TOTONICAPAN Depariaments  TOTORICARAN
Siende las OCHO horas del oCHO de ENERO delafio DOS MIL QUINCE
—_ Ocho — OCHO —LENERO
&N ellugar qus ogupan las instalaciones de  CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN, DIREGCION ¥ SERVICIOS
&1 toma posesién del puesto indicado ¥ bejo juramento de fidelidad a la Constitucion de la Repdblica, promels! cumplir con los Reglamentos ¥
5| Dispesiciones Universitarias, ast como las atribuciones asignadas, /-
-] .
% Jafe del Depi
E
Firme: Firma; ;
Namora: Bocior £ D0 ASRIL GALVEZ
Cargo:Direct iro Regions!
h
= T i
OESCUENTOS A APLIGAR Parte £ | &l agonte 5 tasorerla o Persona Encargeda, ';g\(_ o
® CUOTA PLAN DE PRESTACIONES 41534 :“2 E CERTIFICA qua sl axlu!e‘DI!punlﬁhlan/ 06‘/.6'
2|l v essies 11.53.1.01.0 iz | Presupusstaria, A «) N CRE
E| Plaza £ i o
# 0 g B¢
8 Clasificacion £ Fecna s1201s &
B 91021 g ) _‘l‘r
H . ]
H No. e Horas g| Fima D
E s g i
& | Nombre: Lic. HENRY O:
o IQuIN
2 Calificacion de Divisién da Administracion de Recursos Humanos [
g
2 Firma:
{selo)
Original: Archivo permanante DARH
Copia: Tesoreria
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Pégina 2 de 2
UNIVERSIDAD DE SAN GARLOS DE GUATEMALA Form, 51503

CONTRATO No 55:0008-2013

\
( Datos Personales
- - Mo, Registo S
ter agekigo 2do apalide Epelido casada Nombres
Datos plaza
4153100022 0 £1024 8
Fariida Plaza Ulasificacién Mo, da Hores

Anexo afribuciongs especificas

\Y OTRAS INHERENTES AL PUESTO QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO Y LAS QUE ESTABLECE LA LEGISLACION VIGENTE,

nles Inscrios Meniener actuallzadas las listas de inseripeidn Y Gursos esignatos, asi como e ealificaciones y U regislro an procesamienta
eleclrinico d datos, Mantenar listas de Inscripeion por cursa v seccionss de cada una de fzs carreras, actualizarlas y dapurarlas, Conirolar fichas
da estucenles inseritos, verifcar qua fa documentecién ests complet  hacer los requerimientos cuando correspenda, informar a estudianles y
pLofioo an general sobre el Iramis 2 seguir, de conformidad con 8! Teglamento d ins¢ripcion y demés disposiciones vigantes relacionadas con sus
atiioucionss. Goordner con os docentes caordinaciones de carera y docantes cosroinadorss de cursos fodo b relecionady a sniraga de nelas de
zomgs, notas do examenes finales, nolas de primera y sagunda recumeracién v eches da fas miames, Recepcifin ce cuadiog y aclas de notas parz
pouer realizzr constansias y cerfficaciones e notas & soicilud de estudantes o personas interesadas, Realizar les aslgnacionas de curscs cada
a0 semestre seqln sea el caso Tramiter solcifudes de raslados cameras Smultineas apalaciones y oires soliciudes inherentes al control
acedémico del Canlra Universitario. Wformar y nolfar 2 los nlerasacos sobra ef rasuliads del bémits de sus gasfianes Mantener actuelizado of
archivo de correspondancia de les cansras tel Ceniro Uriversilaria de Totonlcapdn y los erchivos especificos def contral acadériico dsf Centro
Universizrio,

Realizar ol tareas inherentes & a naturaleza cel puesto, Apayartodo o relacionado & imormética y tericamente amitr oplnidn en fa adgulsicon
dzequico de comouto asf come tratar de resciver problemas temcos con el #4ibipo adquiric por el Caniro Universiario,

i@;\" e
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BOLETA CONTROL DE FOTOCOPIAS

CONTROL DE COPIAS PERSONAL ADMINISTRATIVO

CUNTOTO No Fecha
Correlativo | Correlativo Total de
Fecha Nombre del Documento Anterior Actual Copias
Area : AUTORIZADO POR:
Nombre del
Solicitante:
Jefe
inmediato: Firma y Sello
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ACUERDO DIRECCION GENERAL

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN
DIRECCION GENERAL.
ACUERDO D.G. No.
EL DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN

CONSIDERANDO:
Que es deber y atribucion del Director General cumplir y velar porque se cumplan las Leyes
Universitarias y dictar las medidas necesarias para la normal y eficaz realizacion de las ac-
tividades académicas y administrativas del Centro;

CONSIDERANDO:
Que, de conformidad con el formulario V-I para la solicitud y Recibo de Viaticos y Gastos
Conexos, es necesario la emisiéon de una ACUERDO para el Nombramiento de las perso-
nas que cumpliran una Comisién Oficial;

POR TANTO:

En base a las atribuciones que se confieren al Director del Centro, segun reglamento de los

Centros Regionales y 10., 30., 40. Y 50. del Reglamento de Viaticos de la Universidad de
Guatemala;

Designar a:

Quien desemperia el cargo de :

Para cumplir Comisién Oficial: (especificar)

En (lugar):

Periodo: AL

Dado en la Direccion General del Centro Universitario de Totonicapan, a:

dias del mes de: del arfo:

"ID Y ENSENAD A TODOS"

Dr. Eduardo Abril Galvez
Director General Sello
c.c. archivo
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SOLICITUD Y RECIBO DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y/O GASTOS

CONEXOS

Correlativo sistema 4762-2015
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN / DIRECCION Y SERVICIOS Nozde 67-2015
Dependencia Fecha: 15/05/2015
N
O |Conforme ACUERDO O NOMBRAMIENTO No. 67-2015 de fecha:  15/05/2015
M |Designese a: JAIME JAVIER MARTINEZ LEIVA Reg. Personal: 20000261
S Quien desempeiia el cargo de: Profesor Interino
A Para:  Participar en reunion con el Sr. Rector
M
|
g |Lugar: Guatemala
N |Periodo del: 18/05/2015 al 18/05/2015
T
(0] 14456 - EDUARDO ABRIL GALVEZ
Jefe Inmediato
C
A |A. VIATICOS CONFORME TABLA AUTORIZADA : =
é Duracién comision CUOTA
U |Fecha salida: 18/05/2015 Hora: 05:00 Doy |needn [ PERQ b
O Y|Fecha regreso: 18/05/2015 Hora: 21:00 0 0.5 300.00 150.00
G
v A B. MEDIO DE TRANSPORTE
i 3| B.I TERRESTRE
’; (s) B.1.1 Publico extraurbano, valor pasaje (ida y vuelta) Q. 120.00
| B.1.2 Vehiculo de la USAC, placa No. Motor
g cc. o cilindros
s B.1.3 Vehiculo particular, placa No. D Motor
ce. o cilindros
C & i
& B:2 AEREO! iiin Valor del pasaje [:I Q.
c N Cheque a Nombre de: Transporte Extraurbano
o £ B.3 GASTOS CONEXOS DE TRANSPORTE Q__000 |
5 S
u
s C. COMBUSTIBLE: (Para B.1.2 y B.1.3) Gasolina, Diesel u otro
T C.1 Distancia estimada a recorrer: Kms.
‘E C.2 Rendimiento del vehiculo x GL. kms. X GL
E C.3 Cantidad requerida (C.1/C.2) Galones TotalQ___0.00 |
Precio del galén
D. DESGASTE DE VEHICULO POR KM. RECORRIDO:  (para B.1.3) Total Q.
o TOTAL A PAGAR PARTIDA PRESUPUESTAL Para uso del Departamento
T de Auditoria Interna
o VIAHCOS ovvevevereresn (A) 150.00 4.1.53.1.01.133
7 Transporte...(B.1.1, B.2, B.3) 120.00 4.1.53.1.01.133
i Combustible ............... 1(®) 0.00
(o] D Desgaste vehiculos ....(D)
(') £[TOTAL 270.00] Se certifica que : si existe Para uso del Departamento
NoL disponibilidad presupuestaria de Contabilidad
P | Paguese
A
G
o) 14456 - EDUARDO ABRIL GALVEZ 960059 - HENRY OSWALDO TACAM SAJQUIM
Jefe Unidad Ej (sello) Tesorero o persona responsable
R - ) CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN / DIRECCION Y )
g |Recibi de tesoreria de: sErvicios la cantidad de Q. 270.00
C |en concepto de vidticos, combustible y gastos conexos para el desempeiio de la comisién que se me asigno, ~ cantidad que LIQUIDARE
I |conforme a lo establecido en el reglamento respectivo.
B |Lugary fecha: _Totonicapin 15/05/2015
o] 20000261 - JAIME JAVIER MARTINEZ LEIVA
B Trabajador en comisién
CONTROL DE TESORERIA, FORMA DE PAGO:
Efectivo o cheque): Banco: de fecha:
1/3 (blanco) Contabilidad 2/3 (celeste) Auditoria Interna 3/3 (verde) Dependencia
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El presente formulario seré utilizado para solicitud y recibo de viaticos, combustible, y/o gastos conexos, tanto en
el interior como en exterior del pais.

CALCULO DEL COMBUSTIBLE SEGUN EL MOTOR DEL VEHICULO

CONCEPTOS RENDIMIENTO
A. VEHICULOS AUTOMOTORES 1 galén por cada
Hasta 1000 cc. 50 Kms. Recorridos
de 1001 a 1500 cc. 40 Kms. Recorridos
de 1501 a 2000 cc. 30 Kms. Recorridos
de 2001 cc. En adelante 20 Kms. Recorridos
6 cilindros 30 Kms. Recorridos
8 cilindros 20 Kms. Recorridos

B. MOTOCICLETAS

Hasta 10 hp. 150 Kms. Recorridos
de 10 hp. A 30 hp. 75 Kms. Recorridos
de 30 hp. En adelante 60 Kms. Recorridos

NOTA: Scgiin el reglamento de gastos de representacion, vidticos y gastos conexos, y gastos por atencién y
protocolo vigente.

1)

2)

3)

4)

a)
b)

c)

OBSERVACIONES SOBRE RENGLONES PRESUPUESTALES

Para viaticos en el interior y cn el exterior se utilizaran los renglones presupuestarios 133 VIATICOS EN EL
INTERIOR y 131 VIATICOS EN EL EXTERIOR

Los pasajes pagados a empresas, por transporte de personas, siempre que estén comprendidos entre los
gastos de vidticos, se cargaran al renglon de viticos correspondiente, caso contrario se cargaran al renglon
141, TRANSPORTE DE PERSONAS

Para cl gasto de combustible se utilizara el renglon presupuestario 262, COMBUSTIBLE Y
LUBRICANTES.

Para el gasto de compensacion por el uso de vehiculos particulares, con base a kilémetros recorridos, se
utilizara el renglon 134, COMPENSACION POR KILOMETRO RECORRIDO.

OTRAS OBSERVACIONES

Este documento estd exento al pago de timbres fiscales, de acuerdo al numeral 2, articulo 11, del decreto
numero 37-92 del Congreso de la Republica.

De conformidad con el régimen auténomo que goza la Universidad de San Carlos de Guatemala, segin el
articulo 82 de la Constitucion Politica de Guatemala, la liquidacion de este documento no requiere
constancia firmada por los Gobernadores, ni Alcades, sino Ginicamente el resumen del informe rendido, con
Vo.Bo. del Jefe de la dependencia universitaria correspondiente.

Para tramitar esta solicitud y recibo, adjuntar:

1. Nombramicnto expendido por la autoridad nominadora de la dependencia interesada.

2. Si es comision al exterior, adjuntar documentacion que la justifique ( invitacion, informacién general del
evento, ctc)

CONTROL DE ENTREGA Y RECEPCION
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LIQUIDACION DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y/O GASTOS

CONEXOS

Correlativo sistema 2642-2015
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN / DIRECCION Y SERVICIOS No. Emisién: 672015
Dependencia Fecha: 21/05/2015
lil El (la) trabajador (a) JAIME JAVIER MARTINEZ LEIVA Reg Pers. 20000261
F | Quien desempefia el cargo de:  Profesor Interino
O | Informa que cumpli6 la comisién oficial para la que fue nombrado, segun consta en la solicitud y recibo
I\R/I de vidticos, combustible, y/o gastos conexos No. 869 de fecha: _ 15/05/2015 'y declara lo siguiente:
E | La comision dur6: 0.5 dias.
D ITINERARIO
E | Lugar de salida:  Totonicapan de fecha: 18/05/2015 Hora: 05:00
Recorrido: Totonicapén, Guatemala, Totonicapén,
L
A
A
C | Lugar de Regreso: Totonicapin de fecha: 18/05/2015 Hora: 21:00
T | Actividad realizada (resumen del informe):
I ] se partio de la ciudad de Totonicapén hacia Guatemala y se participo en la reunion con el doctor Carlos Alvarado Rector de la Usac planteando
V' | las necesidades de la carrera de Ingeniera forestal asi mismo se participo en el taller competencias convocada por la direccién general de docencia
|
D
A e
D | Informe presentado a: direccién
en referencia u oficio No. ~ S/N de fecha: 21/05/2015
VIATICOS COMBUSTIBLE
D | Vidtico estimado 0.5 dias  Q.__ 150.00 Kms. estimados 0.00
| | Viatico Real 0.5 dias Q. 150.00 Kms. recorridos 0 0.00
F
E Diferencia 0.00 dias Q. 0.00 Diferencia 0.00
E TRANSPORTE (INCLUYE GASTOS CONEXOS) DESGASTE DE VEHICULO
N [ Valor transporte recibido Q. 120.00 Kms. estimados 0 0.00
C | Valor transporte Q. 120.00 Kms. recorridos 0 0.00
A |Diferencia Q. 000 __|Diferencia 0.00 0.00
S |Motivo de las diferencias
Observacion: Ver ajustes al dorso.
H) Vo.Bo.
20000261 - JAIME JAVIER MARTINEZ LEIVA 14456 - EDUARDO ABRIL GALVEZ
Trabajador en comision Jefe Inmediato
Lugary fecha: TOTONICAPAN, 21 DE MAYO DE 2015
A la presente liquidacion se adjuntan los siguientes documentos: (marque con una X)
1. Informe pormenorizado de la comision realizada. E
2. Factura de combustible y/o de otros gastos, segun sea el caso.
3. Silacomision es al exterior del pais:
3.1 Fotocopia del pasaporte
3.2 Constancia de participacion (si se trata de eventos)
3.3 Fotocopia del formulario 'Solicitud y recibo de viaticos, combustible y/o gastos conexos'
1/3 (blanco) Contabilidad 2/3 (celeste) Auditoria Interna 3/3 (verde) Dependencia
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El presente formulario sera utilizado para la liquidacion de viaticos, combustible, y/o gastos conexos, tanto en el interior
como en exterior del pais.

AJUSTES DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y/O GASTOS CONEXOS

Recibi de la Tesoreria de
R La cantidad de: Q.
g | Forma de pago: de fecha:
C | Segun diferencia establecida en el anverso de esta liquidacion.
| | PAGUESE:
B
O
® ®
14456 - EDUARDO ABRIL GALVEZ 20000261 - JAIME JAVIER MARTINEZ LEIVA
Jefe de la Unidad Ejecutora (sello) Trabajador en comisién
Reintegré a la Tesoreria de
R | La cantidad de: Q.
E | Segun diferencia establecida en el anverso de esta liquidacion.
,L Forma del reintegro: Banco:
T Cuenta No.
E | Fecha del deposito:
S (Si el reintegro fue depositado en el sistema bancario, adjuntar duplicado del depésito certificado por el Banco)
o}
(6} ®
20000261 - JAIME JAVIER MARTINEZ LEIVA 960059 - HENRY OSWALDO TACAM SAJQUIM
Trabajador en comisién Tesorero o persona responsable
c ; ; ; S
E Se certifica que existe disponibilidad presupuestal por el total de los
$ '13 gastos reales, que constan en el recuadro de DIFERENCIAS del ®
| g | anverso de este formulario, en las partidas presupuestales siguientes: 960059 - HENRY OSWALDO TACAM SAJQUIM
Fp Tesorero o persona responsable
I 0o
CN CONCEPTO VALOR Qs. PARTIDA PRESUPUESTARIA
Al
¢ g | VIATICO Q. 150.00 4.1.53.1.01.133
(') 1 TRANSPORTE Q. 120.00 4.1.53.1.01.133
| (f) Departamento de Presupuesto
D
A TOTAL 270.00 Fecha:
Dp
E
OBSERVACION: El transporte conjuntamente con los vidticos, se califican en el mismo renglon presupuestario de VIATICOS

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Firma y sello Fecha Firma y sello Fecha

Control de entrega y recepcion

OBSERVACIONES:
a) Este documento estd exento del pago de timbres fiscales, de acuerdo al numeral 2, articulol I, del decreto niimero 37-92 del Congreso de la Repiblica.
b) De conformidad con el régimen auténomo que goza la Universidad de San Carlos de Guatemala, segun el articulo 82 de la Constitucién Politica de Guatemala, la

de este d no requiere ia firmada por los gobernadores ni alcaldes, sino tinicamente el resumen del informe rendido, con el Vo.bo. del jefe de la
dependencia universitaria correspondiente.
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INFORME DE COMISION

INFORME DE COMISION

Sefior Director:

Atentamente, me dinjo a usted, para rendir informe de la actividad efectuada por:

Nombre: Registro de Personal
Cargo:
Lugar de la comision:
Fecha de Salida Hora:
Medio de Transporte:

Vehiculo de la Usac tipo Placas:

Bus Extraurbano Valor de Pasaje
Fecha de Regreso: Hora:
Medio de Transporte:

Vehiculo de la Usac tipo Placas:

Bus Extraurbano Valor de Pasaje
Descripcion:

Totonicapan,
F:
Trabajador en conmision
V6. Bo.
Director General
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SOLICITUD INDIVIDUAL DE COMBUSTIBLE

Tniverzidad de San Carlo: de Guatemala
Centre Univerzitarie de Totouicapan

SOLICITUD INDIVIDU AL DE COMBUSTIELE

TSI 01-2011 Combmiible de spere 1011

Hoamiee de lrabaador Baganng o
sarEn
ROTTVE DE 30LICITUD
Die]l Centro Umiversitario de Totomcapdn
Daceme Admirigasmn X Do Egpecifique
Syriz ACTERDODE DIRECCINS DOF ¥a Tis facia
Placas N Mlarca Honda Mlorior
CMEDUSTIELE ascim |.‘. | _-:..l
i Estimanda @ pecorrern: L4STM Fandimizmo del vebiculs x galin 3 Ba'Gl (E
asmidad raguesida 43385 Galoeeswl JIITHRLE ToTAL G 180001
ATE
TOTAL Q)
e oembrasfbds I EEEEEE e L5001 f] Trabajador Soliciams
amn. Hem
e
Hoambre
Firma, v el
Fecha 1-2912 Yp Bou Jefe Teemed vl
ONTECL DE TESORERIA
[ETCE WA Ere_ LIV —mIll_ Lt & -
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FORMA E
RECIBO DE SUELDOS

CAJA CENTRAL Forma E
Pagaduria UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
RECIBO DE SUELDOS No.
RECEPCION emisién
FECHA........cvceinirieeene Fecha de emision: Totonicapan 01/07/2014
NOL urueniiniiciiiinesis i Facultad o Dependencia CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN
Nombre: No.REG.PER.
1er. apellido 20.apellido 1er nombre 20. nombre No. Nit:
Nombrado(a) por: [PAGO No.
Cargo que ocupa: DIRECTOR CENTRO REGIONAL

Sueldo correspondiente al mes de:

6 al periodo del . al sueldo por pagar

que hace......... 01 mes Sueldo Base

Partida Presupuestal

RECIBI DE CONFORMIDAD EL IMPORTE NETO CONFORME LA SIGUIENTE LIQUIDACION :
SUEIAO NOMINAL oottt e s e s e s arba e s ee e st s b baanen s s ammnne e
Menos descuento de :

Cuota IGSS

Timbres Fiscales.....

Impuesto sobre Nombramiento..
Impuesto sobre la Renta........
Acciones Banco del Trabajador....
Amortz. Préstamo Bco. del Trabajador.
Cuota Plan de Jub. Y Seg. Vida Universidad...
Amortz. Préstamo Plan de Jub. Seg. De Vida Universidad....
Timbre MéEdiCO....cciuiiiiimiimeiii v e s
Descuento Judicial..
Otros Descuentos.

Total descuentos..........
Neto a Pagar

EL AGENTE DE TESORERIA CERTIFICA que si existe disponibilidad presupuestal

]

AUTORIZADC PARA PAGO Tesorero
(N
Decano, u otro funcionario autorizado
ORIGINAL: Base de Procesamiento del Cheque
DUPLICADO: Auditoria (amarilio) No.
TRIPLICADO: Archivo Dependencia (verde) Fecha:

PAGADO CON CHEQUE
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ARQUEO Y CORTE DE CAJA MANUAL

UNIVERSIDAD SAN CARLOS DE.GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN
AGENCIA DE TESORERIA .

! DOCUMENTOS:

14 racibos 104G *

CORTE DE CAJA

Fecha:

EN Q. Cantidad [ Sub- Total

6.00 |

.00

.00

olololo]o)

5
4
2.00
1.0

Total

PARCIAC

TOTAL

.2 Rﬁclbﬁ! 101C

Total

: 1.3 OTROS
= : Especifique: —_—

el |
. . L

Total
!

" TOTAL DOCUMENTOS.

Il EFECTIVO
2.1 BILETES

ENQ. | ©a Sub- Total
Q 100.00 : i

Tota

19 _6o.00

s

Q_20.00
.Q 10.00

- 1Q 500

00

a__ 1.
[+ 0.50

N \D : 2.2 MONEDAS

ENQ. | Cantidad | SuB-TomiT

Total

It  DEPGSIMOS
3.1 DEPOSITOS Y/0 BOLETAS DE P,

AGO

Total

TOTAL DOCUMENTOS Y DEPGOSITOS R— S—

(-+) FALTANTE O SOBRANTE

Hots/Aux. Tes.
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ARQUEO Y CORTE DE CAJA ELECTRONICO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Sistema General de Ingresos Form. SGI-01
ARQUEO Y CORTE DE CAJTA
Dependencia : CENTRO UNIVERSITARO DE TOTONICAPAN Fecha: XX/XX/XXXX
ARQUEO D E VALORES
CANTIDAD PARCIAL
I BILLETES
Q10000 e X 0 Q -
Q 5000 e X 0 Q -
Q 2000 —— X 2 Q 4000
Q 1000 e X 3 Q 3000
Q 5.00 ‘eeeeee X 2 Q 10.00
Q 100~ wemeeeee X 0 Q - .
Q 0.50 “emmoeeee X 0 Q - Q 80.00
I MONEDAS
Q 1.00 e X 0 Q -
Q 0.50 “emeeeee X 0 Q -
Q 025 “eemeeeen X 0 Q
(O (BT Jc— X 0 Q -
Q 0.05 ° X 0 Q -
Q 001 " X 0 Q - Q -
TOTAL EFECTIV O Q 80.00
T DOCUMENTOS
Cheques Entidades Publicas Q -
Cheques Certificados Q -
Cheques de Caja o Gerencia Q -
Cheques personales empleados USAC Q -
Boletas de depdsitos en poder en unidad movil Q -
TOTAL EFECTIVO MAS DOCUMENTOS Q -
C ORTE D E C AT A
Saldo Inicial (Saldo en caja segiin reporte de ingresos dia anterior) Q "
(+) Ingresos del dfa (percibidos en tesorerfa, no depositados atm) Q -
(-) Depositos efectuados durante el dia (por saldo dia anterior) Q -
Saldo al final del dia Q -
()
Tesorero
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DETALLE DE INGRESOS DIARIOS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
UNIDAD EJECUTORA:  CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN

INFORME DIARIO DE INGRESOS No, No. XX

DETALLE DE INGRESOS DIARIOS

Nos: RECIB( PARTIDA PRESUPUESTAL CANTIDAD VALOR
AFECTADOS Y FINAL NOMBRE DEL INGRESO  DEL ARTO, 20% §/ing. Esp

PAGINA No. 1

DELDIA XX/ KK/ XK

Pda. 3153215101 VALOR A USAR
POR LA UNIDAD

465279 465303
3153215106 CERTIFICACION 80.00 Q 80.00
CONTINENTAL C14.01-6020447-8 @  80.00

TOTAL INGRESOS DEL DIA ] 80.00 Q §0.00

 DESTINO FINAL DELOS REGURSOS DELDIA:
CONTINENTAL CTA.01-5020447-8 Q@ 80.00
Q 580,00
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INFORME DIARIO DE INGRESOS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA GENERAL DE INGRESOS FORM. SGI-02
INFORME DIARIO DE INGRESOS
UNIDAD EJECUTORA : CENTRO UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN
GUATEMALA, p.0.95.0.¢5.0.0.0.4 No. XX

POR LOS INGRESOS PERCIBIDOS EN DIA (EN TESORERIA Y EN EL SISTEMA BANCARIO CARGOS ABONOS

1.1.05.1.38.000 CONTINENTAL 01-5020447-8 Q -
a 3.1.53.2.15.106 CERTIFICACIONES Q -
SUMA CARGOS Y ABONOS ..... Q - Q

POR DEPOSITOS EFECTUADOS (SOLO POR SALDO EN CAJA DEL DIA ANTERIOR) CARGOS ABONOS

SUMA CARGOS Y ABONOS ..... Q.

MOVIMIENTQ DE CAJA:
Saldo Inicial en caja (saldo en caja, segin reporte del dia anterior).. Q -
{+) Ingresos del dia (percibidos en Tesorer{a, no depositados a(n).. Q -
{-) Deposotps efectuados (por saldo del dia anterior).......co.ooooiiiiiiniinns Q -
Saldo actual, segin arqueo de caja (saldo para el dia siguiente)..... Q -
MOVIMIENTO DE FORMULARIOS
TIPO DE EXISTENCIA DIA ANTERIO! UTILIZADOS ESTE DIA | EXISTENCIA ACTUAL
FORMULARIO CANT. DEL No. ALNo. |CANT. DEL No. AL No. |CANT. DEL No. AL No.
101C 138 576670 576800 138 576672 576800
104C 863 465279 466100 25 465279 465303 838 465304 466100
TOTALES 1001 25 976
SE SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE CAJA LA SIGUIENTE TRANSFERENCIA BANCARIA:
DE LA CUENTA BANCARIA No.[VALOR Q. JA LA (S) CUENTA (S) BANCARIA (8) No. (S) [VALOR Q.

OBSERVACIONES:

Elaborado por:

f.

Vo.Bo.

f.

REVISADDO

f, f.

ANA PATRICIA PAZ VELASQUEZ
Auxiliar Tesoreria

1/5 Contabilidad (Expediente),
4/5 Caja Central (Transferencia Bancaria),

HENRY OSWALDO TACAM SAIQUIM

Tesorero

2/5 Contabilidad (Control Ingresos)
5/5 Agencia Tesorerie

Depto. Caja Depto. Contabilidad

3/5 Caja Central (Control Ingresos)
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BOLETA DE DEPOSITO MONETARIO

No.G 5376282

) GoT CONTINENTAL ™ s No.G 5376 282
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RECIBO DE PAGO 104 <

MA 104-C SERIE F
EECALONADD RECIBO .
i, eeel Noo 117853

Universidad de San Carlos de Guatemala
INGRESO A INSTALACICNES DEPORTIVAS, ACTCS
LTURALES, MULTAS DE BIBLIOTECA, FOTOCOPI
CERTIFICACIONES Y OTROS SERVICIOS

dia mes afio

Placitidaa uma svprasaciagn nimeros an 8 inea de core e a ascaia do aiore, dala I2quierda
et -y

q AUTORIZADO POR LA GONTRALORIA GQENERAL DE GUENTAG GEQUN REGOLUSION
No. 117.

FDiMULAmos STAMD HD 5 A Pﬂx 2423 Muo  NIT: 153222-7 - FORMA 104-C ESCALONARO
S/F. 300,000 - 09/2013 DEL No. F-1 AL Ho. F-300,000. E. FISCAL 4-A1-CCC 8208 DE FECHA 23-82013
CORRELAFIV 022013 DE FECKA 2052013 DATOS ADICIGNALES: LITRO C2 FOLID 65, CUENTADANGIA No. U1-1

(Sello} Firma de! Receptor

NOTA: Para entrada a eventoa depostivos o culturales no es necesarlo
poner conceplo ri firma dal receplor, solamanta la fecha.

Q.0.05 Cinco Centavos
Q.0.10 Diez Cenlavos
Q.0.15 Quince Cenlavos
Q.0.25 Veinticinco Cantavos
Q.0.50 Cincuenta Centavos

Setenta y Cinco Centavos

Un Quetzal

Un Quetzal con Veinticinco Gentavos

Un Quetzal con Cincuenta Centavos

Un Quetzal con Setenta y Cinco Cantavos

Dos Quelzales

Daos Quetzales con Veiniicinco Centavos

Dos Quetzales con Cincuenta Centavos

Dos Quatzales con Satenta y Cinco Centavos
Tres Quetzales

Tres Quetzales con Vainticince Cantavos
Tres Quetzales con Cincuenta Centavos
Tres Quetzales con Setenta y Cinco Cantavos

Cuatro Quetzales

Cua|m Quetzales con Veinticinco Centavos
Q.4.50 Cuatro. Quetzales con Cincuenta Centavos
Q.5.00 Ginco Quetzales

Q86.00 Seis Quetzales

Complamentos

1 FORMA 104-C SERIE F
3 ESCALONADO copo

mndircuaﬁ?arg N . 1 1. 7 8 5 3

y Universidad de San Carlos de Guaiemala
INGRESC A INSTALACIONES DEPCRTIVAS, ACTOS
CULTURALES, MULTAS DE BIBLIGTECA, FOTOCOPIAS

CERTIFICACIONES Y OTROS SERVICIOS

dia mes aho

k Reciida la suma sxprsada e imeros an 1a liea. do corto de I escata de valorss, de la daracha
% a8 68lB 6500 (complementos), por conceplo

. AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SEGUN RESOLUCION

K No. Bh., I111‘L lﬁﬂdﬁ»mliﬂ'l DEL 28-2-88.

s FORMULARIO! PBX: 2423-3000 - NIT: 153222.7 - FORMA 104-C ESCALOMADO
000 0801 DEL o, £ AL Now 2400.000. B FISCAL LA1-cCE S BE FoCiA S mtig

EBRtATN o2 2 B ek IR 2005 DAios AOICIINALES: LIRD 3 FOLIS 89 CUBNTABAHE He D1

Firma dal Recepior
Nulo para el pdblico

3070708 U-0120 3076201 18 DP s Frmiilar 6w mnidard com

e E§ e e e e @

st G5l
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RECIBO DE PAGO 101 -C

RECIBO 101-C-CCC

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
s No.576683 | °

K DEPENDENCIA: _ :
~ §RECIBI DE: - FECHA: o
é CARNE O REGISTRO DE PERSONAL: ' z

P CONCEPTO :
I 5 § &
... §| TOTALEN LETRAS: 5oL
g - TOTAL P
2 z
i @ AUTORIZADG SEGUN RESOLUGION DE LA CONTRALOKIA GENERAL OE CUENTAS No. Buv /0UEIT. CLAS.: 07435-50000-5-10-2003 DEFECHA 13-02:200¢ AMP: Bw, /07575, CLAS.: 07:435-80000-5+10+2003 DE FECHA 11-16-2004. ﬁ
i i ENVIO FISTAL 4-A1-CCC 8554 DE FECHA 21/10/2,008. CORRELATIVO 01/2,008 DE FECHA 21/10/2,008. Nao. DE CUENTA: UT-1 LIBRC-C1, FOLIO 50, ol

E-1
nE
) e : , C A (selio)
= ‘ . ORIGINAL ENTERANTE RECEFTOR o
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SOLICITUD DE MATERIALES Y SALIDAS DE ALMACEN

Solicitado por:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLCS DE GUATEMALA
CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO DE TOTONICAFAN

SOLICITUD DE MATERIALES Y SALIDA DE ALMACEN

N¢ 1622

Puesto:

Registro de personal:

Firma:

Area:

AT

CANTIDAD

CANTIDAD
ENTREGADA

DESCRIPCION

SOLICITADA

\.

Autorizado por:

Firma:

Puesto:

Sello:

(F) Recibi conforme.

{F:

Encargado de Almacén. Firma y Sello de entregado
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DEVOLUCION DE MATERIALES Y ENTRADAS DE ALMACEN

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOs  DEVOLUCION DE MATYRIALES Y ENTRADA AL ALMACEN
DE GUATEMALA emision No.

cARGA: 1. 1. 17. 0. 01. 0. 02 FECHA

(") Dependencia:

ABONA: &, 1, . .20 XX e MES
T T : = - B X s RENGLON. |

CCANTIDAD } PO s L CANTIDAD | COSTO POR | COSTO TOTAL come

SoLICITADA |- e DESCRIBCION o G SALDA | UMDADG: Cp. oo |PRESUPUESTOL S ke

Motivo de 1a DevoltCion: .. ..uvereecsirmreeeeces e anaes

Solicitud de Materiales a que corresponden: N° (s)

....... Emision:
Fecha(s):,
CONTROL DE ALMACEN Contabilidad VeBe
Devuelts por: - -
Entrada Autorizada || NoAutoriza Entrada [
V2B Mative sl dorse.
Firraa ¥ Sello . ) ) J ST UO OO URPISSUUPUPION f)
Firma y Selle Fimma y Sello
Fecha! oo LS L
143 Contabilidad *y  OBSERVACIONES: EI valor de los artfculos devuelios al Alinacén regresa al presupucsto de la Dependencia que devuelve
0.y M. .
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TARJETA KARDEX

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Centro Universitario de Totonicapan

TARJETA DE CONTROL DE ALMACEN

Ne 000377

Unidad Ejecutora:

Nombre del articulo: . : Cédigo presupuestal:
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CONTROL DE SOLICITUDES DE MATERIALES Y SALIDAS DE

ALMACEN

REPORTE DE ENTREGA DE FORMULARIOS DE SOLICITUD DE
MATERIALES Y SALIDAS DE ALMACEN / CUNTOTO 2015

Responsable

No. Hoja

Firma

Fecha de recibide

626

627

628

629

630

631

632

633

634

635

636

637

638

639

640

641

642

643

644

645

646

647

648

649

650

651

652

653

654

655

656

657

658

659

660

661

662

663

664

665

666

667

668

669

670

671
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SOLVENCIA DE MATRICULA ESTUDIANTIL

A

NACIONALIDAD:

s N UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
PARA USO DE REGISTRO: DE GUATEMALA
DIRECCION FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE CAJA
No. 1800425
‘s ™
FECHA
SOLVERCIA DE
L ) MATRICULA SALDO
ESTUDIARNTIL ~
(" PARA USC DE TESORERIA )
CARNET No.: UA. EXT. CARR.
APELLIDOS Y NOMBRES:
DIRECCION; C.P.:
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SOLVENCIA DE BIENES DE INVENTARIO

USAC

TRICENTENARIA " Ceniro Universitario de Totonicapan

Universidad de San Calos de Guatemala

SOLYENCIA NQ. 01-2015

LA INFRASCRITA ENCARGADA DE INVENTARIO DEL CENTRO
UNIVERSITARIO DE TOTONICAPAN, DE LA UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA.

HACE CONSTAR QUE:

Tuvo a la vista las Tarjetas de Responsabilidad de Bienes de Inventario y de Bienes Fungibles del
Personal Docente y Administrativo del Centro Universitario de Totonicapan, donde figura ING.
SERGIO OSVALDO GOMEZ CAHEX, con registro de personal No. 970909, quien laboré como
PROFESOR INTERINO, manifestando que !os bienes que estaban a su cargo fueron entregados
satisfactoriamente, encontrandose hasta la fecha Solvente.

A solicitud del (la) interesado (a) y para los usos legales que al (la} mismo (a) convengan, se
extiende, firma y sella la presente CONSTANCIA, en una hoja de papel membretado de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, en la ciudad de Totonicapan, a los trece dias del mes de
enero del afio dos mil quince.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Licda. Ana Patricia Paz
Encargada de Inventarioc CUNTOTO

c.c. copia

TELEFONO: 77 66 18 53
4 CALLE ENTRE 7° Y 8 AVENIDA
ZONA 1, PALACIO MUNICIPAL DE TOTONICAPAN, SEGUNDO NIVEL
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TARJETA DE BIENES DE INVENTARIO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Centro Universitario de Totonicapan

No 0600804,

TARJETA DE RESPONSABILIDAD PARA EL CONTROL DE BIENES INVENTARIO

| aLoRNETO

Seccion: ‘
.| RECIBIDOCONFORME

| NOMBRE

_FIRMA-

Al dorso anétese los traslados
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TARJETA DE BIENES FUNGIBLES
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