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I. INTRODUCCIÓN 

 
 

Las autoridades de la Facultad de Agronomía de la Universidad de San Carlos de 

Guatemala, interesadas en sistematizar la información existente, presentan este Manual 

de Normas y Procedimientos, como una guía general para personal y estudiantes que 

requieran conocer acerca de los procesos necesarios de realizar en cada trámite de la 

normativa que la Universidad exige. 

 

El mismo contiene los pasos concretos y flujogramas de los procedimientos que se 

realizan en las áreas de Ciencias; Tecnológica, Integrada; Instituto de Investigaciones 

Agronómicas y Ambientales; Unidad de Planificación y Desarrollo Educativo de Agronomía 

–UPDEA-; Secretaría Adjunta y Secretaría Académica.  

 

Este manual debe servir como guía y fuente de consulta permanente para las direcciones, 

coordinaciones y unidades de trabajo.  De igual manera pretende facilitar a todos aquellos 

trabajadores  de reciente ingreso, su incorporación y claridad hacia la organización. 

Si las autoridades de la Facultad de Agronomía desean realizar cambios que les lleve a la 

mejora continua, el partir de la claridad de los procesos existentes es una plataforma, que 

puede llevarles a la eficiencia y eficacia organizacional. 

 

Para una mejor claridad del lector, el orden en que se presenta la información, es 

agrupada según lo establecido en la estructura organizacional e información obtenida por 

medio de entrevistas de las personas responsables de cada área, departamento o unidad. 
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II. AUTORIZACIÓN 
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III. OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL 
 

a. Dar claridad a presentes y futuros trabajadores acerca de los procesos de trabajo 

que existe en la Universidad de San Carlos de Guatemala, con su correspondiente 

aplicación a la Facultad de Agronomía, por medio de los procedimientos que es 

necesario seguir en cada gestión.  

 

b. Brindar al personal que labora en las diferentes unidades de la Facultad de 

Agronomía, las normas y procedimientos que deben de considerarse dentro de las 

actividades que se realizan diariamente.  

 

c. Establecer un marco de referencia práctico,  que sirva de base para la optimización 

de tiempo, recursos humanos y financieros en los diferentes procesos de trabajo de 

la Facultad. 

 

 

IV. NORMA DE APLICACIÓN DEL MANUAL 
 

Todos los pasos y procedimientos que aquí se incluyen deben ser seguidos por  las 

personas que laboran en la Facultad de Agronomía ya que su fundamento se encuentra  

en las LEYES Y REGLAMENTOS DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE 

GUATEMALA. Será responsabilidad de los jefes inmediatos monitorear que las 

actividades en este manual sean realizadas adecuadamente por sus colaboradores. 
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PROCEDIMIENTOS DE SECRETARÍA ACADÉMICA 
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I. Título del Procedimiento: 

 

Solicitudes Elevadas a Junta Directiva 

 
II. Objetivos específicos del procedimiento: 

 
1. Servir de guía al interesado para someter a aprobación del principal órgano de 

Dirección de la Facultad de Agronomía, solicitudes de estudiantes y 
colaboradores de la misma. 

 
2. Lograr que el personal de la Facultad de Agronomía conozca el procedimiento 

requerido para cualquier solicitud  elevada a la Junta Directiva de la Facultad. 
 

III. Normas específicas: 
 

1. Toda solicitud que se realice a Junta Directiva  debe de ir acompañada de 
documentos de soporte y presentada a Secretaria de la Facultad de Agronomía, 
lunes o martes de cada semana a las 9:00 horas. 

 
2. Las solicitudes deben ser analizadas por los miembros de la Junta Directiva  los 

días jueves en sesión ordinaria de cada semana. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad:  Secretaría Académica 

Título del Procedimiento: Solicitudes Elevadas a Junta Directiva 

 
Hoja No. 1 de 2 

 
No. de Formas: N/A 

 
Inicia: Interesado (a) 
 

 
Termina: Interesado (a) 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Junta Directiva 

 
Interesado (a) 

 
1 Presenta solicitud a secretaria de Junta Directiva. 

Secretaria de Junta 
Directiva 

2 Recibe, sella y firma copia de solicitud, traslada. 

Secretaría 
Académica  

 

 

 
Secretario 
Académico 

 

3 Recibe, revisa solicitud y clasifica documentos. 

4 

 
Elabora minuta conjuntamente com secretaria de 
Junta Directiva. 
 

5 
 
Presenta minuta a Junta Directiva. 
 

Junta Directiva 
 

Miembros de Junta 
Directiva 

6 

 
Reciben minuta, conocen, discuten y resuelven, 
trasladan. 
 

 
Secretario 
Académico  

7 

 
 
Reciben resolución de miembros de Junta 
Directiva y elabora transcripciones (actas) con 
apoyo de secretaria de Junta Directiva, traslada 
para validación. 
 
 

 
Miembros de Junta 

Directiva 
8 

 
 
 
 
Reciben y validan actas, trasladan 
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Nombre de la Unidad: Secretaría Académica Hoja No. 2 de 2 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Secretaría  
Académica 

 

Secretaria de 
Secretario 
Académico 

9 

 
Recibe actas y elabora transcripciones (Actas) 
para cada interesado (a), traslada. 
 

 
Secretario 
Académico 

 

10 

 
 
Recibe y firma transcripciones, traslada. 
 
 

 
Secretaria de 

Secretario 
Académico 

 

11 

 
 
Recibe transcripciones firmadas y traslada a 
interesado(a). 
 
 

 
Interesado(a) 

12 

 
Recibe transcripciones. 
-----------------------Fin--------------------------- 
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Diagrama de Flujo  
 

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Secretaria Académica 
Título del Procedimiento: Solicitudes Elevadas a Junta Directiva              Página 1 de 1

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad

SECRETARIO ACADÉMICO MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVAINTERESADO(A) SECRETARIA DE JUNTA DIRECTIVA

Inicio

1. Presenta solicitud a secretaria 

de Secretaría Académica

2. Recibe, sella y firma copia de 

solicitud, traslada

4. Conjuntamente con Secretaria de 

Junta Directiva elabora minuta

3. Recibe, revisa solicitud y clasifica 

documentos

5. Presenta minuta a Junta Directiva

Fin

6. Reciben minuta, conocen, 

discuten y resuelven, trasladan

7. Reciben resolución de miembros 

de Junta Directiva y elabora 

transcripciones (actas) con apoyo de 

secretaria de Junta Directiva, traslada 

para validación.

8. Reciben y validan actas, 

trasladan

9. Recibe actas y elaboran 

transcripciones (Actas) para cada 

interesado(a), traslada

10.Recibe y firma transcripciones, 

traslada

11.Recibe actas firmadas y traslada 

a interesado (a)

12. Recibe actas
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I. Título del Procedimiento: 
 

Asignación de Carga Académica a Profesores  

 
II. Objetivo específico del procedimiento: 

 
1. Contribuir a asignar carga académica a profesores titulares, interinos y auxiliares 

de cátedra. 
 

 
III. Normas específicas: 

 

 
1. Se debe asignar para cada crédito académico de clase presencial tres (3) horas/ 

semanales de tiempo de contratación. Para una sección adicional del mismo 
curso son asignadas dos horas semanales. 

 
2. Se debe asignar para cada crédito académico de laboratorio o práctica seis 

horas/semana de tiempo de contratación para el primer laboratorio del mismo 
tema y 4 horas/semana para los siguientes laboratorios del mismo tema. 

 
3. Para todo investigador principal de proyecto que posea entre 8 y 16 

horas/semana no debe excederse más allá de 20 horas/semana, 
independientemente del número de proyectos que dirige.  Para todo investigador 
asociado, debe tener entre 4 y 8 horas/semana; independientemente del número 
de proyectos que ejecute. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad:       Secretaria Académica 

Título del Procedimiento:  Asignación de Carga Académica a Profesores 

 
 

Hoja No. 1 de 2 

 
 
No. de Formas:  

 
Inicia: Secretario Académico 
 

 
Termina: Coordinador de Área y Subárea 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

 
Secretaría  
Académica 

 

 
Secretario 
Académico 

 

1 

 
Envía nota a Coordinadores de Áreas y Subáreas 
para que elaboren propuesta de carga 
Académica. 
 

Área o Subárea 
Coordinadores de 

Área y Subárea 
2 

Reciben nota  y discuten con Catedráticos(as) 
posible carga académica, trasladan. 

 
Secretaría  
Académica 

 

 
Secretario 
Académico 

 

3 
Recibe propuesta de carga académica y presenta 
la misma ante Unidad de Coordinación 
Académica -UCA-. 

Área o Subárea 

Miembros de 
Unidad de 

Coordinación 
Académica (UCA) 

4 
Reciben y revisan propuestas, las analizan y la 
aprueban, trasladan. 

 
Secretaría  
Académica 

 

Secretario 
Académico 

5 Recibe propuestas y las reúne, traslada. 

Junta Directiva 
Miembros de Junta 

Directiva 
6 

Reciben propuestas de carga académica, las  
discuten, analizan, aprueban y trasladan. 

Secretaría  
Académica 

 
Secretario 
Académico 

 

7 

 
Recibe propuestas y transcribe acuerdo de Junta 
Directiva. 
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Nombre de la Unidad: Secretaria Académica  Hoja No. 2 de 2 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Secretaría  
Académica 

Secretario 
Académico 

8 
Presenta asignación de carga académica en 
siguiente reunión a Junta Directiva para 
ratificación. 

 
Junta Directiva 

 

 
Miembros Junta 

Directiva 
 

9 
Ratifican asignación de carga académica y 
trasladan. 

Secretaría  
Académica 

 
Secretario 
Académico 

 

10 
Recibe y traslada a Coordinadores de Áreas y 
Subáreas asignación de carga académica. 

Áreas y Subáreas  
Coordinadores de 
Áreas y Subáreas 

11 
Reciben aprobación de carga académica y 
trasladan a Catedráticos(as). 
-----------------------Fin------------------------- 
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Diagrama de Flujo 

 MIEMBROS DE UNIDAD DE 

COORDINACIÓN ACADÉMICA (UCA)
 MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVASECRETARIO ACADÉMICO

COORDINADORES  DE ÁREAS Y SUB-

AREAS

Inicio

1. Envía nota a Coordinador de área y 

Sub-Área para que elaboren 

propuesta de carga Académica

2. Reciben nota y discuten con 

Catedráticos(as) posible carga académica, 

trasladan

3. Recibe propuesta  y presenta la 

misma ante Unidad de Coordinación 

Académica (UCA)
4. Reciben y revisan propuestas, las 

analizan y la aprueban, trasladan.

7. Recibe propuestas y transcribe 

acuerdo de Junta Directiva

6. Reciben propuestas de carga 

académica, las discuten, analizan, 

aprueban y trasladan

5. Recibe propuestas y las Reune, 

traslada

Fin

8. Presenta asignación de carga 

académica en siguiente reunión a 

Junta Directiva para ratificación

9.  Ratifican asignación de carga 

académica y trasladan

10. Recibe y traslada a Coordinador 

de Áreas y Subárea asignación de  

carga académica

11.  Reciben aprobación de carga 

académica y trasladan a Catedráticos (as)

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Secretaría Académica

Título del Procedimiento: Asignación de Carga Académica a Profesores

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Pagina 1 de 1
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I. Título del Procedimiento: 
 

Ingreso de Personal al Centro Recreativo Sabana Grande 

 
 

II. Objetivo específico del procedimiento: 
 
1. Contribuir en el control de los ingresos y egresos de personas al Centro 

Recreativo Sábana Grande. 
 

2. Proporcionar los pasos para la autorización del ingreso al Centro Recreativo 
Sábana Grande. 

 
 

III. Normas específica: 
 

1. Tiene derecho a ingresar a las instalaciones: el trabajador universitario, o de la 
Facultad de Agronomía, su familia e invitados así: En caso de pernoctar pueden 
hacerlo hasta un máximo de seis (6), personas en cada bungalow.  Cuando se 
utilicen las churrasqueras un máximo de diez (10) personas por churrasqueras, 
y en el caso del ranchón hasta cincuenta (50) personas.  

  
2. No se permite el ingreso a personas que realicen eventos religiosos ni políticos. 
 
3. Para ingresar a las instalaciones, hospedaje o la utilización del Ranchón, el 

trabajador debe solicitar con quince días de anticipación a su uso, los 
formularios correspondientes que la Secretaría de la Facultad de Agronomía 
proporcionará. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Secretaría Académica 

Título del Procedimiento: Ingreso de Personal al Centro Recreativo Sabana Grande 

 
 

Hoja No. 1 de 1 

 
 
No. de Formas: 1 

 
Inicia: Interesado (a)  
 

 
Termina: Interesado (a) 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Secretaría 
Académica 

 
 

Interesado(a) 
 
 

1 
Se presenta a Secretaria Académica de la 
Facultad de Agronomía, para solicitar ingreso. 

2 

 
Revisa posibles fechas y completa Formulario de 
Solicitud de Ingreso al Centro Recreativo Sabana 
Grande Form.FA-01. 
 

Tesorería 

3 Se presenta a  Tesorería para realizar pago. 

 
 

Tesorero 
 
 

4 Realiza cobro y extiende constancia de pago. 

Secretaría 
Académica 

 
Interesado(a) 

 
5 

Presenta recibo y formulario Form.FA-01   a 
Secretaría Académica. 

 
 

Secretaria de 
Secretaria 
Académica 

 
 
 

6 
Firma formulario Form.FA-01 para autorización 
de ingreso al Centro. 

7 
Copia Formulario Form.FA-01 y recibo de pago 
para archivo, y entrega constancia de pago a 
Interesado(a). 

Centro Recreativo Interesado(a) 8 
Se dirige a Centro y presenta constancia de pago 
a vigilante. 
----------------------Fin---------------------------- 
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Diagrama de Flujo 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Secretaría Académica

Título  del  Procedimiento: Ingreso de Personal al Centro recreativo Sabana Grande

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Página 1 de 1

SECRETARIA DE SECRETARÍA ACADÉMICAINTERESADO(A) TESORERO

Inicio

1. Se presenta a Secretaria Académica de la 

Facultad, para solicitar ingreso

7. Copia  formulario Form.FA-01  y recibo de 

pago para archivo, y entrega constancia de 

pago a Interesado (a)

4. Realiza cobro y extiende constancia de 

pago

2. Revisa posibles fechas y completa 

Formulario de solicitud de Ingreso al Centro 

Recreativo Sabana Grande  Form.FA-01

6. Firma formulario Form.FA-01 para 

autorización de ingreso al Centro

5. Presenta recibo y formulario Form.FA-01 a 

Secretaria Académica

Fin

3. Se presenta a  Tesorería para realizar pago

8. Se dirige a Centro y presenta constancia de 

pago a  vigilante
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Form.FA-01 
    

 Universidad de San Carlos de Guatemala 
 Facultad de Agronomía 
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I. Título del procedimiento: 
 

Elaboración de Examen de Suficiencia 

 
II. Objetivos específicos del procedimiento: 

 
1. Orientar a las personas involucradas en el proceso de elaboración de 

exámenes de suficiencia. 
 

 
III. Normas específicas: 

 

 
1. Pueden someterse a examen de suficiencia, solo estudiantes que no se hayan 

asignado o cursado, en la Facultad de Agronomía, la materia que solicitan 
aprobar. 

 
2. Los exámenes por suficiencia deben incluir la totalidad de los cursos así como 

los módulos de práctica, del programa de estudios de las carreras de 
Licenciatura que la Facultad ofrece y exploran los tres dominios de formación.  

 
3. Los exámenes de suficiencia pueden ser de forma teórica, práctica y teórico-

práctica. 
 
4. Para realizar exámenes por suficiencia el estudiante debe cumplir con los 

requisitos siguientes: a) Estar inscrito en la Facultad de Agronomía de la 
Universidad de San Carlos de Guatemala. b) No haberse asignado en ocasión 
alguna el curso o módulo en la Facultad de Agronomía, del cual solicita el 
examen de suficiencia. c) Presentar prueba documental que demuestre el 
conocimiento específico del tema. (Experiencia adquirida en una Institución o 
por formación personal y no aplican cursos de formación secundaria). d) 
Presentar copia de los documentos que comprueban que cumple con los 
requisitos establecidos. 

 
5. La autorización del examen de suficiencia por Junta Directiva es en base a 

dictamen de la documentación del dominio del tema realizada por la unidad 
administrativa respectiva.  Y la nota de promoción del examen debe ser de un 
mínimo de 80%. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Secretaría Académica 

Título del Procedimiento: Elaboración de Examen de Suficiencia 

 
Hoja No. 1 de 2 

 
No. de Formas: N/A 

 
Inicia:    Estudiante 
 

 
Termina: Secretario Académico 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Secretaría 
Académica 

 
Estudiante 

 

1 

 
Presenta solicitud por escrito a secretaria 
académica. 
 

Secretaria  
Académica 

2 
Recibe solicitud por escrito de estudiante y 
traslada a Junta Directiva. 

Junta Directiva 

 
Miembros de Junta 

Directiva 
 

3 
Reciben solicitud y trasladan al Área o Unidad 
respectiva para validación. 

Coordinación de 

Área 

Coordinador de 
Subárea 

4 

 
Designa y notifica a Catedrático(a) especialista 
en la materia para evaluación. 
 

 
Catedrático 

Especialista  de 
Área 

 

5 
Elabora examen con base a programa vigente y 
procede a evaluar a estudiante. 

 
Catedrático 

especialista de Área 
 

6 
Califica examen sobre la base mínima de 80 
puntos y reporta nota a Coordinador de Área. 

Coordinador de 
Área 

7 

 
Recibe y reporta resultado a Junta Directiva, 
adjuntando expediente. 
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Nombre de la Unidad: Secretaría Académica Hoja No. 2 de 2 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Junta Directiva 
Miembros  

Junta Directiva 
8 

Reciben resultado y dictaminan suficiencia o 
no. 
8.1 Si dictamina favorable, traslada dictamen a 
Secretario Académico(continúa paso 9) 
8.2 Si dictamina no favorable, informa a 
estudiante. 
---------------------------Fin-------------------------------- 

Secretaría 
Académica 

Secretario 
Académico 

9 

 
Recibe dictamen y envía copia a:  
1/3 Interesado 
2/3 Control Académico 
3/3 Procesamiento de Datos 
 
--------------------   Fin ------------------------- 
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Secretaría Académica

Título del Procedimiento: Elaboración de  Examen de Suficiencia

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Página 1 de 1

MIEMBROS DE JUNTA 

DIRECTIVA
COORDINADOR DE 

SUBÁREA
ESTUDIANTE

SECRETARIA 

ACADÉMICA

Inicio

1. Presenta solicitud por 

escrito a secretaria 

académica

2. Recibe solicitud por 

escrito de estudiante y 

traslada a Junta Directiva

3. Reciben solicitud y 

traslada a unidad 

respectiva para validación

4. Designa y notifica a 

Catedrático(a) especialista 

en la materia para 

evaluación.

5. Elabora examen con 

base a programa vigente y 

procede a evaluar a 

estudiante

6.Califica examen sobre la 

base mínima de 80 puntos y 

reporta nota a coordinador 

de área

Fin

CATEDRÁTICO 

ESPECIALISTA DE 

ÁREA

7. Recibe y reporta 

resultado a Junta 

Directiva, 

adjuntando 

expediente

8. Recibe resultado  y 

dictamina  suficiencia o no.

9. Recibe dictamen y 

envía copia a:

1/3 Interesado

2/3 Control Académico

3/3 Procesamiento de 

datos

COORDINADOR DE 

AREA

SECRETARIO 

ACADÉMICO

Dictamina 

suficiencia si

8.1           Si 

dictamina 

favorable, 

traslada 

dictamen      a 

Secretario 

Académico, 

sigue   paso 9

8.2 Si 

dictamina no 

favorable 

informa a 

estudiante

no
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PROCEDIMIENTOS DE SECRETARÍA ADJUNTA  
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I. Título del procedimiento: 
 

Selección de Personal para cubrir plazas en el Área Administrativa 

 
II. Objetivos específicos del procedimiento: 

 
1. Proporcionar los pasos a seguir para seleccionar al personal idóneo, que brinde 

apoyo en actividades administrativas  de las unidades que lo requieran. 
 

III. Normas específicas: 
 
1. Se le da prioridad que opten a las oposiciones a personal que ya labora  en la 

Facultad de Agronomía. 
 

2. Si no se presentan candidatos  internos se inicia el concurso con personal 
externo. 

 
3. Si en caso se selecciona a un trabajador interno, el puesto que deje vacante 

será el jefe inmediato el que designe a quién se traslada. 
 
4.   Para Ingresar al servicio de Oposición se requiere: 
 

 Ser Ciudadano Guatemalteco.  Sólo puede emplearse a extranjeros cuando no 
existan guatemaltecos que puedan desempeñar el trabajo del que se trate, 
previa resolución de la División de Administración de Recursos Humanos, la 
que recabará la información necesaria y debe, en todo caso sujetarse a las 
demás disposiciones legales vigentes. 

 

 El candidato debe demostrar que posee la aptitud moral, intelectual y física, 
propias para el desempeño del puesto. 

 

 Satisfacer los requisitos mínimos establecidos para el puesto que se trate. 
 

 Demostrar idoneidad en las pruebas y resultados de los exámenes o concursos 
que establezca el estatuto  y otras disposiciones. 

 

 Ser seleccionado y nombrado por la autoridad competente con base en la 
nómina de candidatos, certificada por la oficina de administración de personal. 

 

 Finalizar satisfactoriamente el periodo de prueba. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad:          Secretaría Adjunta      

Título del Procedimiento:     Selección de Personal para cubrir plazas en el Área Administrativa 
 

 
 

Hoja No. 1 de 3 

 
 
 No. de Formas: 1 

 
Inicia: Coordinador de Área 
 

 
Termina:  Trabajador designado 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Coordinación de 
Área 

 
Coordinador(a) de 

Área, Subárea 
 

1 Realiza solicitud verbal a Secretario Adjunto. 

Secretaría Adjunta Secretario Adjunto 2 Solicita a Decano la convocatoria. 

Decanato 

Decano 
 

3 

 
Realiza convocatoria interna por escrito en base 
al Manual de Puestos y Manual de Organización. 

3.1 Si hay personal interno interesado 
continua paso (4) 

3.2 Si no hay personal interno interesado 
realiza convocatoria externa. Continua 
paso 9 

 

4 
Traslada listado de inscripción a personal 
interesado. 

Interesados(as) 
 

5 Reciben, se inscriben y firman listado. 

6 Devuelven  listado a Decano. 

Decano 7 

 
Recibe y traslada listado de candidatos a 
Secretario Adjunto para que planifique 
conjuntamente con el Coordinador interesado 
requisitos de plaza.  
 

Secretaría Adjunta Secretario Adjunto 8 

 
 
Recibe listado de candidatos. 
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Nombre de la Unidad: Secretaría  Adjunta Hoja No. 2 de 3 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Secretaría Adjunta 

 
 
 

Secretario Adjunto  
 
 
 

9 

 
Planifica, coordina y convoca a  entrevistas a 
candidatos(as) conjuntamente con jefe 
inmediato. 
 

10 Entrevistan candidatos(as). 

11 Definen contratación. 

12 

 
Confirma a candidato(a) la designación, por 
medio de nota. 
 

13 

 
Informa a Decanato para emisión de 
nombramiento. 
13.1 Si es personal interno continua paso 14 
13.2 Si es personal externo continua paso 18 
 

 
Decanato 

Trabajador 
Designado 

14 

 
Completa formulario de Solicitud de Permisos 
Form.FA-02 y adjunta los documentos que se 
le requieran.  
 

15 

 
Presenta Form.FA-02 de la plaza que ocupa 
por un período de 2 meses al Decano, para 
optar a la plaza en concurso. 
 

Decano 

16 

 
Recibe Form.FA-02, firma y adjunta al 
expediente para nueva contratación. 
 

17 

 
Emite Acuerdo de nombramiento y firma 
contrato de 2 meses como período de prueba. 
 

Área o subárea Jefe Inmediato 18 
 
Recibe confirmación y  firma contrato, traslada. 
 

Tesorería Tesorero 19 

 
 
Recibe expediente, realiza  trámites para 
incorporar a nuevo(a) colaborador(a) a  nómina 
de sueldos. 
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Nombre de la Unidad:   Secretaría Adjunta Hoja No.  3 de  3 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Facultad de 
Agronomía 

Jefe Inmediato 20 

 
Después del período de prueba (2 meses) 
informa verbalmente al Decano si decide 
prolongar o rescindir el contrato del trabajador. 
 
20.1 Si el contrato no es rescindido, sigue 

paso 21. 
20.2 Si el contrato es rescindido, se inicia 

con una nueva convocatoria, regresa 
paso 1. 

 

Tesorería Tesorero 21 

 
Elabora contrato definitivo, y traslada  
expediente al Decano para firma. 
 

Decanato 
 

Decano 22 

 
Recibe expediente, firma contrato y realiza los 
trámites para incorporarlo a nómina de sueldos, 
informando a la Delegación de Personal. 
 

 
Trabajador(a) 

Designado 
 

23 

 
Firma el contrato.  
-----------------------Fin------------------------- 
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Diagrama de Flujo 
 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad:  Secretaría Adjunta

Título del Procedimiento Selección de Personal para cubrir plazas en el Área Administrativa Página 1 de 2

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad

COORDINADOR DE ÁREA/ SUB 

ÁREA
SECRETARIO ADJUNTO INTERESADOS (AS) TRABAJADOR DESIGNADO

Inicio

1. Realiza solicitud verbal a 

Secretario Adjunto 

2. Solicita a Decano la 

convocatoria

DECANO

3.Realiza convocatoria interna 

por escrito en base al Manual 

de Puestos y Manual de 

Organización

4. Traslada listado de 

inscripción a personal 

interesado

5. Se inscriben y firman 

listado

6. Devuelven  listado a 

Decano7. Recibe y traslada listado 

de candidatos, a Secretario 

Adjunto para que planifique 

conjuntamente con el 

Coordinador interesado.

8. Recibe listado de candidatos

9. Planifican, coordinan y convocan a  

entrevistas a candidatos(as) 

conjuntamente con Jefe Inmediato

10. Entrevista candidatos(as) 

11. Define contratación

12. Confirma a candidato(a) la 

designación por medio de nota

14. Completa formulario de 

Solicitud de Permisos Form.FA-

02  y adjunta los documentos que 

le requieran

A

Tipo de 

personal no

3.1 Si hay 

personal interno 

interesado 

continua paso 4

3.2 No hay personal 

interno realiza 

convocatoria externa,  

continua paso 9

si

13. Informa a Decanato para emisión 

de nombramiento.

Personal 

interno o 

externo
si

13.1 Si es 

personal interno 

continua paso 14

13.2 Si es personal 

externo continua paso 

18

no
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad:  Secretaria Adjunta

Título del Procedimiento Selección de Personal para cubrir plazas en el Área Administrativa Página 2 de 2

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad

DECANO JEFE INMEDIATO TRABAJADOR DESIGNADOTESORERO

A

17.Emite Acuerdo de 

nombramiento y firma 

contrato de 2 meses como 

período de prueba

18. Recibe confirmación y  

firma contrato, traslada 

19 Recibe expediente, realiza  

trámites para incorporar a 

nuevo(a) colaborador(a) a  

nómina de sueldos

Fin

20.Después del período de prueba 

(2 meses) informa verbalmente al 

Decano si decide prolongar o 

rescindir el contrato del trabajador.

21. Elabora  contrato 

definitivo, traslada el 

expediente al Decano 

para firma

23. Firma el  contrato.

22. Recibe expediente, firma 

contrato y realiza los trámites 

para incorporarlo a nómina de 

sueldos, informando a la 

Delegación de Personal, 

Rescindir el 

contrato si

no

20.2 Si el contrato es 

rescindido, se inicia 

con una nueva 

convocatoria interna, 

regresa paso 1

20.1 Si el 

contrato no es 

rescindido, sigue 

paso paso 21

15.Presenta Form.FA-02 de la 

plaza que ocupa por un 

período de 2 meses al Decano, 

para optar a la plaza en 

concurso

16.Recibe Form. FA-02, 

firma y adjunta al 

expediente para nueva 

contratación
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  Form.FA-02 
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I. Título del procedimiento: 

Solicitud y Entrega de Vehículos 

 
II. Objetivos específicos del procedimiento: 

 
1. Establecer el procedimiento requerido para facilitar a los profesores y 

trabajadores (as) de la Facultad de Agronomía, transporte, para movilizarse a 
las áreas en donde el trabajo lo requiera. 
 

2. Servir de guía al personal involucrado en el procedimiento de solicitud de 
vehículos. 

 
III. Normas específicas: 

 

1. El ún ico  p ersonal aut o r izad o  a cond ucir  los veh ículos son  los 

f uncionar ios, p ro f esores t it u lares, p ro f esores in t er inos, p ro f esores e 

invest igad ores visit an t es, ayud ant es d e cát ed ra y t r ab ajad ores 

ad m in ist rat ivos, d e servicio  y cam p o, q ue reúnen las calid ad es q ue 

o t o rga el Dep ar t am ent o  d e Tránsit o  d e la Rep úb lica d e Guat em ala, 

según ind iq ue la resp ect iva Licencia d e Cond ucir .  

 

2. Es ob ligación  d el cond uct o r  revisar  q ue el veh ículo  p or t e siem p re 

los d ocum ent os q ue la ley est ab lece y los t eléf onos d e em ergencia 

d e la em p resa asegurad o ra en  caso  d e accid en t e o  d esp er f ect o  

m ecán ico , así com o las her ram ien t as resp ect ivas, incluyend o  

im p lem ent os consid erad os com o señales d e t ránsit o . 

 

3. La en t rega d ocum ent ad a y salid a d e lo s veh ículos, est ará a cargo  d el 

t rab ajad or  resp onsab le d el área d e p arq ueo en  horar ios d e 9:00 

horas  a 15:00 horas d e lunes a viernes y d e 7:00 a 13:00 horas el 

sáb ad o, y f uera d e d icho  horar io  será el agen t e d e vig ilancia d el 

Cent ro  Exp er im ent al Docent e d e Agronom ía –CEDA- q uién  cum p la 

con  est a d isp osición . 

 

4. Si p or  alguna razón , se req u iera un  veh ículo  en  horar io  d if eren t e al 

est ab lecid o , el in t eresad o  d eb e hacer   las gest iones an t e la 

Secret ar ía Ad jun t a con  t res d ías d e an t icip ación , p ara so licit ar  

p erm iso  d e salid a d e la Ciud ad  Un iversit ar ia, q u ien  a su vez 

in f o rm ará a la Dirección  General d e Ad m in ist ración  (DIGA), ya q ue el 

horar io  o f icial d e ingreso  y egreso  al cam p us Un iversit ar io  es d e 5:45 

a 21:00 horas d e lunes a viernes, y los sáb ad os d e 5:45 a 17:00 horas. 
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5. El usuar io  d eb e d evo lver  lim p io  el veh ículo  p ara su p osib le revisión  

f ísica, d e la m ism a m anera q ue f ue en t regad o en  el Cent ro  d e 

Est ud ios d e Agronom ía.  En  n ingún caso  el n ivel d e com b ust ib le, 

será m enor  a ¼   d e la cap acid ad  t o t al d el t anq ue d el veh ículo . 

 

6. La p ersona q ue ret ire un  veh ículo  d eb e ser  la m ism a q ue lo  

en t regue, no  p ued e d elegar   est a resp onsab ilid ad  a o t ras p ersonas. 

Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad:   Secretaría Adjunta 

Título del Procedimiento:    Solicitud  y Entrega de Vehículos 

 
Hoja No. 1 de 2 

 
 No. de Formas: 1 

 
Inicia:    Usuario 
 

 
Termina:   Secretario Adjunto 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

 
 
 
 
 
 
 

Secretaría Adjunta 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trabajador 1 

 
Requiere Solicitud para uso de Vehículo 
Form.FA-03 a Secretaria de Secretaría Adjunta. 
 

Secretaría de 
Secretaría Adjunta 

2 Entrega Form.FA-03 a trabajador. 

Trabajador(a) 

3 
 
Recibe y completa Form.FA-03. 
 

4 
 
Presenta Form.FA-03  a Secretario Adjunto. 
 

Secretario Adjunto 5 

 
Recibe Form.FA-03, revisa y autoriza solicitud, 
traslada 
 

Bodega de Vehículos 

 
Encargado de 

Vehículos   
6 

 
Recibe Form.FA-03 autorizado, revisa estado 
actual de vehículo, solicita firma de conformidad 
a trabajador y autoriza salida del mismo 
 

 
Trabajador 

 

7 

 
Recibe Form.FA-03 firma que recibió conforme y 
regresa Form.FA-03 a Encargado de Vehículos, 
retira vehículo. 
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8 

 
 
Una vez utilizado el vehículo, procede a 
devolverlo a Encargado de Vehículos 
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Nombre de la Unidad: Secretaría Adjunta 

 

 Hoja No. 2 de 2 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Bodega de 
Vehículos 

Encargado de 
Vehículos 

9 

Recibe el vehículo y revisa. 
 
9.1 Si existe algún desperfecto o perjuicio, 

recibe, hace observación en Forma FA-03 
y reporta a Secretario Adjunto. 
(continúa paso 10) 

 
9.2 No existe daño alguno, recibe vehículo y 

firma de recibido---Fin--- 
 

Secretaría Adjunta Secretario Adjunto 

10 
 
Recibe reporte de daños y estima costos. 
 

11 

 
Notifica a usuario(a), monto del daño detectado 
para su reparación. 
--------------------------Fin----------------------  
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Diagrama de Flujo 
 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Secretaría Adjunta

Título del Procedimiento: Solicitud y Entrega de Vehículos

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Página 1 de 1

SECRETARIO ADJUNTOTRABAJADOR
SECRETARIA DE SECRETARÍA 

ADJUNTA

Inicio

1. Requiere Solicitud para uso de  

vehículo Form.FA-03 a Secretaria de 

Secretaría Adjunta

3. Recibe y completa Form.FA-03  

9. Recibe el vehículo y revisa

6. Recibe Form.FA-03 autorizado, 

revisa estado de vehículo, solicita 

firma de conformidad a trabajador y 

autoiza salida del mismo

5. Recibe Form.FA-03, revisa y 

autoriza solcitud, traslada

4. Presenta Form.FA-03 a Secretario 

Adjunto

9.2 No existe daño 

alguno,  recibe vehículo 

y firma de recibido

9.1 Si existe algún 

desperfecto o perjuicio, 

recibe, hace observación 

en Form.FA-03  y reporta a 

Secretario Adjunto, 

continua paso 10

¿Existe 

daño?

si

no

8. Una vez utilizado el vehículo, 

procede a entregarlo a Encargado de 

Vehículos

7. Recibe Form.FA-03, firma que 

recibió conforme y regresa Form.FA-

03 a Encargado de Vehículos, retira 

vehículo

10. Recibe reporte de daños y 

estima costos

Fin

ENCARGADO DE VEHÍCULOS

11. Notifica a usuario (a), Monto del 

daño detectado para su reparación.

2. Entrega Form.FA-03 a trabajador 
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 Universidad de San Carlos de Guatemala   Form.FA-03 
Facultad de Agronomía 
 

 

FORMULARIO PARA ENTREGA DE VEHÍCULOS 
A: __________________________________________________________ 

Por este medio le informo que se autoriza el uso del vehículo que se describe a continuación: 

MARCA:_____________  TIPO:_____________________  PLACAS: ______________________ 

Período a utilizarse:   SALIDA:    Fecha:__________________Hora:______________________ 
Lugar:_____________________________________________   

                    REGRESO:  Fecha:___________________Hora:_____________________ 
CON PILOTO:   SI_________ NO_________    CON COMBUSTIBLE:  SI_________ NO_________ 
PERSONA QUE LO UTILIZARÁ:____________________________________________________ 
DESTINO:__________________________________  ACTIVIDAD:________________________ 
 
AUTORIZADO POR:____________________________FIRMA_____________FECHA:_________ 
 
_____________________________________________________________________________ 

 
ESTADO DE SALIDA DEL VEHÍCULO    ESTADO DE INGRESO DEL VEHÍCULO 

       SI      NO       SI      NO 
Llanta de Repuesto  _____  ______            ______         ______ 
Llave de chuchos               _____    ______                     ______         ______  
Tricket completo               _____   ______             ______         ______ 
Otra herramienta  _____    ______              ______          ______ 
Radio en buen estado     _____    ______                   ______          ______  
Retrovisor lateral izquierdo _____    ______              ______         ______ 
Retrovisor lateral derecho _____    ______              ______      ______ 
Vidrios    _____    ______              ______      ______ 
Luces delanteras  _____    ______              ______         ______ 
Luces traseras   _____    ______              ______         ______ 
Tapòn de gasolina  _____    ______              ______      ______ 
Tapón de radiador  _____    ______              ______         ______ 
Tapón de aceite  _____   ______  ______         ______ 
Batería    _____   ______  ______         ______ 
Bocinas    _____    ______  ______         ______ 
Capó ___________________ _____________                           __________________________ 
Portezuelas_____________________________                            __________________________ 
Laderas ___________________ _____________                           __________________________ 
Asientos   _______________________________                          __________________________ 
Kilometraje______________________________     __________________________ 
Nivel de Combustible______________________                          __________________________ 
Observaciones:________________________________________________________________ 
ENTREGA EL VEHÍCULO     RECIBE EL VEHÍCULO 
Nombre:_________________________________     Nombre:___________________________ 
Firma:________________Fecha:____________ __     Firma:______________Fecha:_________ 
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I. Título del procedimiento: 
 

Mantenimiento de Equipo de Cómputo 

 
II. Objetivos específicos del procedimiento: 

 
1. Contribuir con el buen funcionamiento de los equipos  de cómputo de la 

Facultad de Agronomía. 
 

2. Proporcionar el procedimiento a seguir para darle soporte al equipo de cómputo 
de la Facultad. 

 
III. Normas específicas: 

 

1. Cada usuario es responsable de su equipo de cómputo y debe avalar el servicio 
de mantenimiento que se le brinda al mismo. 

 
2. El usuario debe verificar que el equipo quede en buenas condiciones de trabajo, 

después de efectuado el servicio. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad:     Secretaría Adjunta 

Título del Procedimiento: Mantenimiento de Equipo de Cómputo 

 
 

Hoja No. 1 de 1 

 
 
No. de Formas:   

 
Inicia: Coordinador de Subárea 
 

 
Termina: Coordinador de Subárea 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Subárea 
Coordinador(a)  de 

Subárea 
1 

 
Solicita adjudicar a una empresa el 
mantenimiento de maquinas en base a 
cotizaciones, traslada. 
 

Área 
Coordinador(a) de 

Área 
2 

 
Recibe y revisa cotizaciones, las  traslada a 
Secretaría Adjunta. 
 

Secretaría Adjunta 
Secretario(a) 
Adjunto(a) 

3 

 
Recibe cotizaciones, consulta disponibilidad 
presupuestaria a Tesorería, resuelve a que 
empresa adjudicar mantenimiento. 

 

4 

 
Llama a empresa para solicitar el servicio e 
informa a Coordinador(a) de Subárea a que 
empresa adjudicó el mantenimiento. 
 

Subárea 
Coordinador(a) de 

Subárea 
5 

 
Recibe notificación. 
-------------------------Fin------------------------- 
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Diagrama de Flujo 

Universidad de San Carlosde Guatemala
Nom de la Unidad: Procedimientos Comunes/ Facultad de Atronomía

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de Equipo de cómputo

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Página 1 de 1

COORDINADOR DE SUBÁREA COORDINADOR DE ÁREA

Inicio

1. Solicita adjudicar a una empresa el 

mantenimiento de maquinas en base a 

cotizaciones

4. Llama a empresa para solicitar el servicio e 

informa a Coordinador(a) de Subárea  a que 

empresa adjudicó el mantenimiento.

2. Recibe y revisa cotizaciones

3. Recibe cotizaciones, consulta disponibilidad 

presupuestaria a Tesorería, resuelve a que 

empresa adjudicar mantenimiento.

Fin

SECRETARIO(A)  ADJUNTO(A)

5. Recibe notificación.
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL ACADÉMICO 
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I. Título del Procedimiento: 

 

Asignación de Cursos 

 
II. Objetivo específico del procedimiento: 

 
1. Contribuir a llevar un control de los cursos que se asignan los estudiantes en 

cada semestre. 
 

2. Proporcionar una guía de cómo realizar el procedimiento de asignación de 
cursos. 

 
 

III. Normas específicas: 
 

 
1. El estudiante debe estar inscrito, poseer el curso asignado y estar solvente en 

sus cuotas trimestrales para que las notas sean ingresadas a actas y queden 
debidamente registradas. 
 

2. Si el curso aprobado tiene prerrequisito, el estudiante debe haber aprobado el 
mismo para validar el siguiente. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Control Académico 

Título del Procedimiento: Asignación de Cursos 

 
 

Hoja No. 1 de 1 

 
 
No. de Formas: 1 

 
Inicia: Auxiliar de Control Académico 
 

 
Termina: Encargado de Control Académico 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Control Académico 
 

Auxiliar de Control 
Académico 

1 
Entrega boleta de Asignación de Cursos 
Form.FA-04 a estudiantes. 

 
Estudiante 

 
 

2 
Recibe Form.FA-04, completa datos y realiza 
asignación. 

3 Presenta Form.FA-04 a Control Académico. 

Encargado de 
Control Académico 

4 

Recibe Form FA-04 y verifica pre-requisitos 
(No. De carné, nombre, sección, curso, dirección, 
No. Telefónico, dirección de correo electrónico y 
firma). 

 

5 
Entrega boleta de asignación de cursos a 
estudiante y solicita firma de conformidad. 

 
Estudiante 

 
6 

Recibe boleta de asignación de cursos, la firma y 
entrega a Encargado de Control Académico. 

Encargado de 
Control Académico 

7 

 
Recibe boleta firmada de conformidad y archiva. 

--------------------------Fin------------------------ 
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Diagrama de Flujo 
 

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Control Académico

Título del Procedimiento: Asignación de Cursos

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Página 1de 1

ENCARGADO DE CONTROL ACADÉMICOAUXILIAR DE CONTROL ACADÉMICO ESTUDIANTE

Inicio

1. Entrega boleta de Asignación de 

Cursos  Form.FA-04 a estudiantes

3. Presenta Form.FA-04 a Control Académico

2. Recibe  Form.FA-04, completa datos y realiza 

asignación

7. Recibe boleta firmada de conformidad y 

archiva.

4. Recibe Form.FA-04 y verifica pre-requisitos

(No. De carné, nombre, sección, curso, dirección, 

no. Telefónico, dir. De correo electrónico y firma)

5. Entrega boleta de asignación a estudiante y 

solicita firma de conformidad

6. Recibe boleta de asignación de cursos, la 

firma y entrega a Encargado de Control 

Académico

Fin
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        Form.FA-04 
 

  

 

                          Universidad de San Carlos de Guatemala 
                          Facultad de Agronomía 
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I. Título del Procedimiento: 
 

Solicitud de Certificación de Cursos  Aprobados 

 
II. Objetivo específico del procedimiento: 

 
1. Servir de guía para los trabajadores involucrados en el proceso de emisión de 

constancias de los cursos aprobados por semestre cursado en la Facultad de 
Agronomía. 

 
III. Normas específicas: 

 

 
1. Para que los cursos aprobados  tengan validez, los estudiantes deben estar 

inscritos en la Facultad de Agronomía y debidamente asignados al curso 
respectivo en el semestre que lo aprobaron. 

 
2. Los estudiantes que soliciten la certificación de cursos aprobados deben 

presentar su recibo de pago debidamente certificado por la Tesorería de la 
Facultad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



44 
 

 

Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Control Académico 

Título del Procedimiento: Solicitud de Certificación de Cursos Aprobados 

 
 

Hoja No. 1 de 1 

 
 
No. de Formas: 1  

 
Inicia: Estudiante 
 

 
Termina: Estudiante 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Tesorería 
 

Estudiante 
 
 

1 

 
Paga en Tesorería el costo de Certificación de 
Cursos Aprobados Form.FA-05. 
 

Control  
Académico 

2 

 
Presenta constancia de pago para impresión de 
certificación de cursos aprobados. 
 

 
Auxiliar de Control 

Académico 
 

3 

 
Recibe y envía al Operador de Informática el 
listado de certificaciones solicitadas. 
 

Informática 

 
Operador de 
Informática 

 

4 

 
Recibe solicitud e imprime certificaciones 
Form.FA-05, entrega certificaciones. 
 

Control  
Académico 

Auxiliar de Control 
Académico 

5 

 
Recibe certificaciones y corrobora cantidad,  
traslada. 
 

Secretaría  
Académica 

 
Secretario 
Académico 

 

6 
 
Recibe, firma y  sella certificaciones, traslada. 
 

Control  
Académico 

Auxiliar de Control 
Académico 

7 
 
Recibe certificaciones y entrega a estudiantes. 
 

Estudiante 8 

 
Recibe certificación. 
-------------------Fin----------------------------- 
 

 

 

 

 

 



45 
 

Diagrama de Flujo 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Control Académico

Título del procedimiento: Solicitud de Certificación de Cursos Aprobados Página 1 de 1

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad

OPERADOR DE INFORMÁTICA SECRETARIO ACADÉMICOESTUDIANTE AUXILIAR  DE CONTROL ACADÉMICO

Inicio

1. Paga en Tesoería el costo de 

Certificación de cursos aprobados 

Form.FA-05

8.  Recibe certificación.

3. Recibe y envía al Operador de 

Informática el listado de certificaciones 

solicitadas

5. Recibe certificaciones y corrobora 

cantidad, traslada

4. Recibe solicitud e imprime 

certificaciones Form.FA-05, entrega 

certificaciones 

6. Recibe, firma y  sella 

certificaciones, traslada

7. Recibe certificaciones y entrega a 

estudiantes

Fin

2. Presenta constancia de pago para 

impresión de certificación de cursos 

aprobados
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Universidad de San Carlos de Guatemala                                Form.FA-05 

 Facultad de Agronomía 
 

 
CERTIFICACIÓN No. 
 

EL INFRASCRITO SECRETARIO DE LA FACULTAD DE AGRONOMÍA DE LA UNIVERSIDAD DE SANCARLOS DE 

GUATEMALA 
 
CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL EXPEDIENTE DE ESTUDIOS DE: 
              CARNÉ No. 
EN EL CUAL CONSTA QUE CURSÓ Y APROBÓ LAS SIGUIENTES ASIGNATURAS DEL PENSUM  AUTORIZADO 
PARA LA CARRERA DE:  
 

 

NOMBRE DE LA ASIGNATURA FECHA APROBADO PUNTOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
Y A SOLICITUD DEL INTERESADO, SE EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACIÓN EN LA CIUDAD DE 
GUATEMALA, AL DÍA 
 
HONORARIOS:       F)_______________________ 
                                      COORDINADOR CONTRO ACADÉMICO                                                                            
                                                                                                                    F)_______________________ 
                                                                                                                                     SECRETARIO 
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I. Título del Procedimiento: 

 

Corrección de Notas 

 
II. Objetivo específico del procedimiento: 

 
1. Proporcionar los pasos en el proceso de modificaciones en las actas de notas 

finales, con la autorización y justificación correspondiente. 
 

III. Normas específicas: 
 

1. Para poder realizar las correcciones al acta que se entregue a Control 
Académico el Catedrático(a) debe llenar el formulario de solicitud de corrección 
de nota. 

 
2. Las correcciones que se realicen en las actas deben de quedar escritas en 

números y letras y con la firma del catedrático(a) que la realizó. 
 
3. El plazo máximo para operar una corrección de nota es de un semestre.  

Pasado dicho plazo, no se permite reclamo alguno por parte del estudiante 
interesado. 

 
4. Todo resultado de revisión que implique modificación de la calificación, debe ser 

enviado a la Secretaría de la Facultad en un formulario de corrección de notas 
definido para el  efecto, acompañado de todas las constancias que 
determinaron la modificación.  

 
5.  El formulario debe ser proporcionado por Control Académico (Formulario de 

Corrección de Notas, Form.FA-06).  De todo lo actuado se debe archivar las 
copias en la Coordinación o Dirección Académica correspondiente para 
manifestar la inconformidad.  El Coordinador debe solicitar el examen y los 
criterios utilizados para calificar, dentro de los dos días hábiles a partir de la 
fecha de recepción de la solicitud. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Control Académico 

Título del Procedimiento: Corrección de Notas 

 
 

Hoja No.1 de 2 

 
 
No. de Formas: 1 

 
Inicia: Catedrático 
 

 
Termina: Auxiliar de Control Académico 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Control  
Académico 

Catedrático(a) 1 

 
Solicita a Control Académico verbalmente 
Formulario para Corrección de Notas, Form.FA-
06 y actas. 
 

Auxiliar de Control 
Académico 

2 

 
Recibe solicitud,  entrega formulario       Form.FA-
06 y actas. 
 

Área  

 
Catedrático(a) 

 

3 Recibe formulario Form.FA-06  y actas. 

4 
 
Realiza y justifica corrección. 

 

5 

 
Firma Form.FA-06 y solicita firma de 
Coordinador(a) de Subárea. 
 

Coordinador de 
Subárea 

6 Firma Form. FA-06 y traslada. 

 
Coordinador de 

Área 
7 Recibe Form. FA-06, lo firma y traslada 

Subárea 
Catedrático(a) 

 
8 

Recibe Form.FA-06, adjunta actas y presenta  a 
Control Académico 

 
Control Académico 

 

 
Auxiliar de Control 

Académico 
 

9 Recibe, revisa datos, sella y traslada. 

 



49 
 

 

Nombre de la Unidad: Control Académico Hoja No. 2 de 2 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

 
Secretaría 
Académica 

 

Secretario 
Académico 

10 
 
Recibe y revisa Form.FA-06, lo firma y traslada. 
 

Control 
Académico 

 

 
Auxiliar de Control 

Académico 
 

11 Recibe Form.FA-06 firmado, traslada. 

Informática 
Operador de 
Informática 

12 

 
Recibe Form.FA-06 e ingresa corrección, 
traslada. 
 

Control 
Académico 

 
 

Auxiliar de Control 
Académico 

 
 

13 

 
Recibe Form.FA-06 y archiva  en expediente 
del estudiante. 
------------------------Fin------------------------ 
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Diagrama de Flujo 
 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad:  Control Académico

Título del Procedimiento: Corrección de Notas

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Página 1 de 1

OPERADOR DE 

INFORMÁTICA
CATEDRÁTICO (A)

AUXILIAR  DE CONTROL 

ACADÉMICO

Inicio

1. Solicita a Control Académico 

verbalmente Formulario para 

Corrección de Notas, Form.FA-

06 y actas

5. Firma Form.FA-06 y solicita 

firma de Coordinador(a) de 

Subárea

2. Recibe solicitud y 

entrega formulario 

Form.FA-06 y actas 

3. Recibe formulario Form.FA-

06 y  actas

9. Recibe, revisa datos, 

sella y traslada
10. Recibe y revisa Form.FA-

06, lo firma y traslada 

4. Realiza y justifica corrección

8. Recibe Form.FA-06, adjunta 

actas y presenta a Control 

Académico

Fin

SECRETARIO ACADÉMICO

12. Recibe Form.FA-06 e 

ingresa corrección, 

traslada

11. Recibe Form.FA-06 

firmado, traslada 

13. Recibe 

Form.FA-06 y 

archiva en 

expediente del 

estudiante.

COORDINADOR DE 

SUBÁREA

6. Firma Form.FA-06 y 

traslada

COORDINADOR DE 

ÁREA

7.  Recibe Form.FA-06, 

lo firma y traslada
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                       Universidad de San Carlos de Guatemala                     Form.FA-06 
                                  Facultad de Agronomía 
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I. Título del Procedimiento: 
 

Adición de Cursos 

 
II. Objetivo específico del procedimiento: 

 
1. Proporcionar los pasos para el proceso de adición de uno o varios cursos, si en 

un momento dado el estudiante no pude asignarse dicho curso o cursos. 
 

III. Normas específicas: 
 

1. Toda adición solicitada por los estudiantes debe ser plenamente justificada por 
el estudiante y catedrático del curso respectivo, debe presentarse por escrito y 
ser aprobada por Junta Directiva. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Control Académico 

Título del Procedimiento: Adición de Cursos   

 
 

Hoja No. 1 de 2 

 
 
No. de Formas: 1 

 
Inicia: Estudiante 
 

 
Termina: Auxiliar de Control Académico 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Control  
Académico 

 

Estudiante 1 
Solicita formulario de Adición de Cursos 
Form.FA-07 a Auxiliar de Control Académico. 

Auxiliar de Control 
Académico  

2 Entrega Form.FA-07 a estudiante. 

Estudiante 3 
Recibe y completa formulario de Adición de 
Cursos Form.FA-07 y presenta a Secretario 
Académico. 

Secretaría  
Académica 

Secretario 
Académico 

4 
Recibe formulario Form.FA-07  y traslada a 
sesión de Junta Directiva. 

Junta Directiva 
Miembros de Junta 

Directiva 
5 

 
Reciben formulario Form.FA-07 y determinan si 
procede o no: 
 

5.1 Si procede la solicitud, traslada punto de 
acta a estudiante con copia a Control 
académico para elaboración de adición 
(Continúa paso 6) 

  5.2  No procede, notifica a estudiante. 
------------------------Fin-------------------------- 

Control  
Académico 

Auxiliar de Control 
Académico 

6 
Recibe copia de punto de acta, elabora adición y 
registra en libro de adiciones y correcciones, 
traslada. 

Subárea 

Secretaria de 
Subárea 

7 
Recibe notificación y entrega a Catedrático para 
que registre nota del estudiante. 

Catedrático 8 
Registra nota, firma y entrega a secretaria para 
que traslade a Subárea a donde corresponde 
adición de curso. 

Secretaria de 
Subárea 

9 

 
Recibe y entrega adición de cursos a  Subárea a 
donde corresponde. 
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Nombre de la Unidad: Control Académico Hoja No. 2 de 2 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Área 

Secretaria de 
Subárea 

10 

 
Solicita firmas de Coordinador de Área y de 
Coordinador de Subárea. 
 

Coordinador de 
Área 

11 Recibe adición de cursos, la firma y traslada. 

Coordinador de 
Subárea 

12 Recibe adición de cursos, la firma y traslada 

 
Secretaria de 

Subárea 
13 

 
Recibe adición de cursos  y presenta a Control 
Académico con notas y autorización de 
Coordinador de Área y Subárea. 
 

Control  
Académico 

Auxiliar de Control 
Académico 

14 

 
Recibe adición de cursos, coteja con libro de 
adiciones, descarga en libro de adiciones y 
traslada la misma a Informática. 
 

Informática 
Operador de 
Informática 

15 

 
Recibe, ingresa notas y traslada documento a 
Auxiliar de Control Académico. 
 

Control 
Académico 

 
Auxiliar de Control 

Académico 
 

16 

 
Recibe Documento de Adición y archiva. 
------------------------Fin------------------------------ 
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Diagrama de Flujo 
 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Control Académico

Título del Procedimiento: Adición de Cursos

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Página 1 de 2

MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA
AUXILIAR DE CONTROL

ACADÉMICO
ESTUDIANTE SECRETARIO ACADÉMICO

Inicio

3. Recibe y completa formulario de Adición 

de Cursos Form.FA-07 y presenta a 

Secretario Académico

4. Recibe Form.FA-07 y traslada 

a sesión de Junta Directiva
5. Recibe formulario Form.FA-07 

y determina si procede o no:

6. Recibe copia de punto de acta, 

elabora adición y registra en libro de 

adiciones y correcciones, traslada

5.1 Si procede la solicitud traslada 

punto de acta a estudiante con 

copia a Control académico para 

elaboración de adición (sigue paso 

6)

5.2 No 

procede,  

notifica a 

estudiante 

7. Recibe notificación y entrega a 

Catedrático para que registre nota 

del estudiante

SECRETARIA DE SUBÁREA

procede

si

no

1. Solicita formulario de Adición de 

Cursos, Form.FA-07 a Auxiliar de 

Control Académico.

2. Entrega Form.FA-07 a 

estudiante

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Control Académico

Título del Procedimiento: Adición de Cursos

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Página 2 de 2

MIEMBROS DE JUNTA 

DIRECTIVA

AUXILIAR DE CONTROL

ACADÉMICO

8. Registra nota, firma y  

entrega a secretaria para que 

traslade a Subárea a donde 

corresponde adición de curso

SECRETARIA DE SUBÁREA

9. Recibe y entrega aDición 

De cursos a Subárea a 

donde corresponde 

CATEDRÁTICO

13. Recibe adición de cursos y 

presenta a Control Académico 

con notas y autorización de 

Coordinador de Área y Subárea

14. Recibe adición, coteja con 

libro de adiciones, descarga 

en libro de adiciones y 

traslada la misma a 

Informática

15. Recibe, ingresa notas y 

regresa documento a Auxiliar de 

Control Académico

Fin

10. Solicita firmas de 

Coordinador de Área y de 

Coordinador de Subárea

16. Recibe 

Documento de 

Adición y archiva.

COORDINADOR DE SUBÁREA

A

12. Recibe adición de 

cursos, la firma y traslada

COORDINADOR DE ÁREA

11. Recibe adición de cursos, la 

firma y traslada
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          Universidad de San Carlos de Guatemala               
                                  Facultad de Agronomía                Form.FA-07 
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I. Título del Procedimiento: 
 

Traslado de un Estudiante de una Unidad Académica a la Facultad de 
Agronomía 

 
 

II. Objetivo específico del procedimiento: 
 
1. Establecer los pasos que deben realizar los trabajadores de la Facultad de 

Agronomía para cambio de carrera de estudiantes que soliciten traslado de otra 
unidad académica a esta Facultad. 

 
 

III. Normas específicas: 
 

1. La Facultad de Agronomía permite la asignación de cursos a estudiantes 
provenientes de otras Unidades académicas de la Universidad de San Carlos 
de Guatemala, así como provenientes de otras universidades, cuando hayan 
concluido el trámite de equivalencias. 

 
2. Los traslados de inscripción se consideran de dos tipos: 
 a) De estudiantes no inscritos en el ciclo que se inicia. 
      b) De estudiantes inscritos. 
 
3. El traslado de estudiantes inscritos de una Unidad Académica a la Facultad de 

Agronomía debe solicitarse el día de la inscripción o dentro de los ocho días 
hábiles siguientes a la inscripción ordinaria de la Facultad de Agronomía. La 
solicitud será resuelta con base a la opinión que esta última emita. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Control Académico 

Título del Procedimiento: Traslado de un Estudiante de una Unidad Académica a la Facultad de 
Agronomía 

 
 

Hoja No. 1 de 1 

 
 
No. de Formas: N/A 

 
Inicia:  Estudiante 
 

 
Termina: Operador de Informática 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Departamento de 
Registro y 

Estadística. 
 

Estudiante 
 

1 

 
Presenta solicitud de traslado de Unidad 
Académica a la Facultad de Agronomía al 
Departamento de Registro y Estadística. 
 

Control  
Académico 

 

2 

 
Se presenta a Control Académico con 
Autorización de traslado del Departamento de  
Registro y Estadística. 
 

Auxiliar de Control 
Académico 

3 
Recibe autorización de traslado y entrega ficha 
de datos a estudiante Form.FA-08. 
 

Estudiante 4 

 
Recibe Form.FA-08, la completa y entrega a 
Auxiliar de Control Académico. 

 

Auxiliar de Control 
Académico 

5 

 
Recibe Form.FA-08 y traslada a  Operador de 
Informática. 
 

Informática 
Operador de 
Informática 

6 

 
Recibe e ingresa información del estudiante a 
sistema. 
-----------------------Fin-------------------------- 
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Diagrama de Flujo 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Control Académico

Título del Procedimiento: Traslado de un estudiante de una Unidad Académica a la Facultad de Agronomía

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Página 1 de 1

OPERADOR DE INFORMÁTICAESTUDIANTE AUXILIAR DE CONTROL ACADÉMICO

Inicio

1. Presenta solicitud de traslado de 

Unidad Académica a la Facultad de 

Agronomía al Departamento de 

Registro y Estadística

3. Recibe autorización de traslado y 

entrega ficha de datos, Form.FA-08 a 

estudiante

2. Se presenta a Control Académico 

con Autorización de traslado del 

Departamento de  Registro y 

Estadística

4. Recibe Form.FA-08, la completa y 

entrega a Auxiliar de Control 

Académico

Fin

5. Recibe Form.FA-08 y traslada a 

Operador de Informática

6. Recibe e ingresa información 

del estudiante al sistema.
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Universidad de San Carlos de Guatemala  Form.FA-08 
                          Facultad de Agronomía   

 
FICHA DE DATOS DEL ESTUDIANTE 

 

1er. Apellido 2do. Apellido Apellido de casada 
 

    

            
 

    

1er. Nombre 
 

2do. Nombre   
 

  Pegue aquí 

            
 

  su foto 

Carrera:           
 

    

            
 

    

No. De cédula    Extendida en:    
 

No. de carné 
  

    
  

 
    

Lugar de nacimiento:   Fecha de nacimiento: Día   Mes Año 
                  

Nacionalidad:     Estado Civil       
                  

Domicilio       Teléfono     celular: 
                  

Municipio:     Departamento: Correo Electrónico: 

                  

Domicilio de los padres o 
encargados:   Teléfono   Celular: 
                  

Título o diploma de enseñanza 
media:   Establecimiento que lo extendió: 

                  

Institución donde labora:     Cargo que ocupa:       

                  

Dirección del trabajo:     Teléfono:   Fax: 

                  

Estudios en otras Facultades de la USAC: En cual?     En que carrera? 

si no               

Estudios en otras universidades   En cual?     En que carrera? 

si no               

Solicita equivalencias? Si no 
Es 
traslado? 

 
si   No 

                  

En caso de emergencia, notificar a:   Teléfono:   Celular: 

                  

Guatemala,__________ de _____________________  de 201____       
                  

                  

   
      

   

   
Firma del estudiante 
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I. Título del Procedimiento: 
 

Solicitud de Equivalencias de Cursos  

 
 

II. Objetivo específico del procedimiento: 
 
1. Proporcionar un instrumento administrativo que contribuya a equiparar contenidos 

iguales o similares de cursos aprobados en otras Facultades o universidades que se 
imparten en la Facultad de Agronomía para otorgar equivalencias. 

 
 

III. Normas específicas: 
 

1. La solicitud de equivalencias entre Unidades Académicas de la Universidad de San 
Carlos de Guatemala o entre Universidades privadas legalmente autorizadas para 
funcionar en Guatemala y la Universidad de San Carlos, deben ser presentadas ante el 
Departamento de Registro y Estadística acompañadas de las certificaciones y 
programas de estudios respectivos. 
 

2. El Departamento de Registro y Estadística trasladará el expediente a la Facultad de 
Agronomía, cuyo  órgano de dirección resolverá sobre la equivalencia de las materias 
cursadas y exámenes aprobados las cuales serán notificadas  al Departamento de 
Registro y Estadística para los efectos consiguientes. 

 
3. Solo se debe realizar equivalencias si el contenido del curso es igual o mayor al 80% 

del curso que imparte la Facultad.  
 
4. Para las equivalencias entre unidades académicas de la Universidad de San Carlos de 

Guatemala y otras universidades debe tomarse en cuenta los contenidos teóricos y 
prácticos (laboratorios). 

 
5. El estudiante debe presentar el programa del curso que recibió en otra Facultad u otra  

Universidad firmado y sellado por el Secretario Académico de esa Facultad. 
 
6. De acuerdo al contenido del curso, el Coordinador de Subárea de la Facultad de 

Agronomía debe trasladar el programa al catedrático especialista en el tema para que 
dictamine validez del mismo. De no encontrarse el catedrático, el Coordinador debe 
tomar la decisión  en función del 80% del contenido total del curso. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Control Académico 

Título del Procedimiento: Solicitud de Equivalencias de Cursos 
  

 
 

Hoja No. 1 de 1 

 
 
No. de Formas: N/A 

 
Inicia: Estudiante 
 

 
Termina: Estudiante 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Departamento de 
Registro de 
Estadística 

 
Estudiante 

 
1 

 
Realiza solicitud de equivalencia en el 
Departamento de Registro y Estadística a  
Auxiliar de Registro y traslada 
 

 
Auxiliar de 
Registro 

 

2 

 
Recibe y traslada solicitud de estudiante a 
Control Académico de la Facultad de Agronomía  
 

Control  
Académico 

 

Coordinador  de 
Control Académico 

3 

 
Recibe y traslada solicitud de equivalencia al 
Área correspondiente 
 

Coordinador de 
Área 

 
4 

 
Recibe solicitud de Equivalencia 
Analiza y emite dictamen 
 
4.1 Si autoriza equivalencia, traslada a 
Coordinador de Control Académico (continúa 
paso 5) 
4.2  No autoriza ---Fin---- 
 

 
Coordinador de 

Control Académico 
 

5 
Recibe y traslada dictamen a  Junta Directiva 
para aprobación 

Junta Directiva 
Miembros de Junta 

Directiva 
6 Reciben dictamen y emiten resolución, trasladan 

Control  
Académico 

Coordinador de 
Control Académico 

7 
 
Recibe resolución e informa a estudiante 
 

Estudiante 8 

 
Recibe notificación de equivalencia. 
-----------------------Fin------------------------- 
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Diagrama de Flujo 
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a  Junta Directiva para 
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Fin

 4.1 Si autoriza 
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Coordinador de Control 

Académico, continúa 

paso 5

4.2 No 

autoriza

Auroriza 

Equivalencias

si

no

7. Recibe resolución e informa 

a estudiante

8. Recibe notificación de 

equivalencia.

3. Recibe y traslada solicitud 

de equivalencia al Área 

correspondiente

MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA
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PROCEDIMIENTOS DE TESORERÍA 
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I. Título del Procedimiento: 
 

Solicitud de Transferencia de Fondos 

 
II.  Objetivo específico del procedimiento: 

 
1. Dar los pasos para situar fondos en renglones o partidas necesarias de 

ejecutar, que no fueron previstas en la apertura presupuestaria del año 
correspondiente o que no se pudo cubrir con el presupuesto actual. 

 
III. Normas específicas: 

 

1. Queda prohibida la Transferencia de las economías de sueldos (remanentes 
de asignaciones que al finalizar el mes no han sido comprometidos) a 
cualquier grupo de gasto o su utilización en el mismo grupo.  

 
2. La Facultad de Agronomía debe presentar oportunamente las 

reprogramaciones y transferencias de plazas al Departamento de 
Presupuesto, según los procedimientos establecidos. 

 
3. Durante el primer trimestre de la ejecución del presupuesto de 

funcionamiento no se efectúan transferencias de asignaciones. Se exceptúan 
los casos siguientes: 

 
-       Del renglón 991 “Créditos de Reserva” cuando se destine a la creación   

de puestos Administrativos o docentes y sus respectivas prestaciones; 
  
- Los complementos de salario del personal docente, que ocupe 

puestos administrativos y los salarios que no estén contemplados en 
la apertura presupuestal; 

 
-  Las asignaciones para el funcionamiento del “Instituto Tecnológico 

Universitario Guatemala Sur” y Festival Interuniversitario 
Centroamericano y cultura y arte. 

 
 

4. Las asignaciones para servicios personales o gastos que se incrementen o 
decrementen, por medio de transferencias o reprogramaciones no pueden 
ser modificados en forma inversa con posterioridad, por lo que se debe 
planificar adecuadamente las contrataciones de servicios personales y el 
suministro de bienes y servicios. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Tesorería 

Título del Procedimiento: Solicitud de Transferencia de Fondos 

 
 

Hoja No. 1 de 2 

 
 
No. de Formas: 1 

 
Inicia: Interesado 
 

 
Termina: Tesorero 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Subárea 

Interesado(a) 1 

 
Solicita a Coordinador(a) de Subárea 
autorización para solicitar transferencia a 
Decano, traslada. 
 

Coordinador de 
Subárea 

2 Recibe solicitud, autoriza y traslada 

Interesado(a) 3 Recibe solicitud autorizada, traslada 

Decanatura Decano 

4 

 
Recibe, reúne solicitudes y define transferencias 
necesarias. 
 

5 

 
Traslada a Tesorero autorización para 
elaboración de póliza de transferencia. 
  

Tesorería Tesorero 6 
Recibe y elabora póliza, firma póliza y traslada a 
Decano para firma. 

Decanatura Decano 7 

 
Recibe y firma póliza, traslada póliza firmada a 
tesorero. 
 

Tesorería Tesorero 8 

 
Recibe y envía póliza con anexos y documentos 
de soporte al Departamento de Presupuesto. 
 

Departamento de 
Presupuesto 

 

Profesional de 
Presupuesto 

 

9 
 
Recibe, revisa y autoriza documentos. 
 

10 

 
Traslada documentos autorizados a tesorería 
para ejecución (de gastos). 
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Nombre de la Unidad: Tesorería Hoja No. 2 de 2 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Tesorería Tesorero 11 

 
Recibe transferencia autorizada para posterior 
ejecución. 
---------------------------Fin--------------------- 
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Diagrama de Flujo 
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7. Recibe y firma póliza,traslada 

póliza firmada a tesorero

6. Recibe y elabora póliza, la 
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COORDINADOR DE SUBAREA
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3. Recibe solicitud 
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I. Título del Procedimiento: 
 

Pago a Personal Contratado por Planilla 
 

II. Objetivo específico del procedimiento: 
 

1. Proporcionar una guía para el personal involucrado en el procedimiento de 
Contratación y Pago a Personal Contratado por Planilla. 

 
 

III. Norma específica: 
 

1. Para contratación del personal y pago correspondiente debe existir acuerdo 
de nombramiento emitido por el  Decano. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Tesorería 

Título del Procedimiento: Pago a Personal Contratado por Planilla 

 
Hoja No. 1 de 3 

 
No. de Formas: N/A 

 
Inicia: Auxiliar de Tesorería 
 

 
Termina: Tesorero 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Decanatura 

Encargado de 
proyectos 

1 

 
Solicita a Decano  el pago a personal por planilla 
y entrega expediente de cada trabajador. 
 

Decano 2 

 
Recibe expedientes de cada trabajador, elabora 
el acuerdo de Decanatura, lo firma y traslada a 
Tesorería. 
 

Tesorería 
Auxiliar de 
Tesorería 

3 

 
Recibe expedientes de cada trabajador con visto 
bueno de Decano y efectúa los cálculos 
pertinentes para solicitar documentos pendientes 
al Departamento de  Presupuesto y verificar 
disponibilidad presupuestaria, traslada 
 

Presupuesto 
Profesional de 
Presupuesto 

4 
Recibe expediente, confirma disponibilidad de 
fondos y traslada a Tesorería. 

Tesorería 
Auxiliar de 
Tesorería 

5 

 
Recibe expediente y confirmación de 
disponibilidad de fondos, traslada a Delegación 
de Auditoría para visa. 
 

Delegación de 
Auditoría 

Auditor 6 
Recibe expediente, visa documentos y traslada a 
Auxiliar de Tesorería. 

Tesorería 
Auxiliar de 
Tesorería 

7 Recibe expediente y traslada a Contabilidad. 

Departamento de 
Contabilidad 

Profesional 
Contable 

8 

 
Recibe expediente y elabora orden para 
impresión de cheque, traslada al Departamento 
de Caja para firma. 
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Nombre de la Unidad: Tesorería 

 

Hoja No. 2 de 3 

 

Unidad 
 

Puesto 
Responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

 
Departamento de 

Caja 
 

Cajero General 9 

 
Recibe orden e imprime cheque, lo firma y 
traslada. 
 

Dirección General 
Financiera 

Asistente  
Financiero 

10 

 
Recibe y firma cheque, traslada al 
Departamento de Caja y notifica a Tesorero. 
 

Tesorería Tesorero 

11 
 
Recoge cheque en el Departamento de Caja.  
 

12 

 
Deposita cheque a cuenta para pago de 
trabajadores con reglón 031. 
 

13 

 
Emite cheque para cada uno de los 
trabajadores, cheque para pago de IGSS y 
pago para plan de prestaciones cuando 
corresponda, los firma y traslada a Decano o 
Secretario Adjunto para firma 
 

Decanatura 
 

Decano/ 
Secretario Adjunto 

14 

 
Firma cheques y traslada a Auxiliar de 
Tesorería para pago a trabajadores. 
 

 

 
Auxiliar de 
Tesorería 

 

15 Recibe cheques y realiza pagos a trabajadores. 

Tesorería 
 

Trabajador 16 

 
Firma planilla correspondiente de cheque 
recibido y entrega a Auxiliar de Tesorería. 
 

 
Auxiliar de 
Tesorería  

17 

 
Recibe y envía pago a planillas del IGSS y 
pago a plan de Prestaciones, elabora planillas y 
traslada con documentos respectivos (Listado 
de asistencia, avance de proyecto, recibos de 
pago de plan e IGSS) a Auditor para visa. 
 

Delegación de 
Auditoría 

Auditor 18 
 
Recibe y visa documentos, traslada. 
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Nombre de la Unidad: Tesorería Hoja No. 3 de 3 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Departamento de 
Contabilidad 

Profesional 
Contable 

19 

 
Recibe documentos, realiza registro contable y 
archiva, traslada copia 
 

Tesorería  Tesorero 20 

 
Recibe y envía copia de documentos a 
Dirección Financiera para liquidación de 
documentos pendientes. 
-----------------------------Fin------------------ 
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5. Recibe expediente y 

confimación de 

disponibilidad de fondos,  

traslada a Delegación de 
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad:  Tesorería

Título del Procedimiento: Pago a Personal Contratado por Planilla

Elaborado Por: Gestor de Sistemas de Calidad Página 2 de 3
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AUXILIAR DE TESORERÍA
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I. Título del Procedimiento: 
 

Pago y Liquidación de Descuentos Judiciales   
 

II. Objetivo específico del procedimiento: 
 
1. Facilitar ejecución de sentencia judicial contra empleados de la Facultad de 

Agronomía. 
 

2. Orientar al personal involucrado en el procedimiento, para agilizar el pago del 
descuento judicial. 

 
 

III. Normas específicas: 
 

1. Toda persona que cobre algún cheque de descuento judicial debe presentar 
documento de identificación personal. 

 
2. Se cuenta con 8 días para pagar y liquidar los cheques de descuentos 

judiciales. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Tesorería 

Título del Procedimiento: Pago y Liquidación de Descuentos Judiciales 

 
Hoja No.1 de 1 

 
No. de Formas: N/A 

 
Inicia: Encargado de Caja 
 

 
Termina: Cotizador 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Departamento de 
Caja 

Receptor de 
Departamento de 

Caja 
1 Informa a cotizador sobe cheques emitidos. 

Tesorería 
 

Cotizador 

2 
Se presenta a Departamento de Caja para retiro 
de cheques. 

3 
Informa a interesados telefónicamente o por 
escrito sobre cheques. 

Interesado(a) 4 Se presenta a Tesorería para retiro de cheque. 

Cotizador 5 Entrega cheque y recibo a interesado. 

Interesado(a) 6 
Recibe, firma de recibido y entrega recibo y 
voucher original del cheque a cotizador. 

Cotizador 

7 
Recibe y realiza liquidación con recibo y voucher 
original,  

8 
Archiva copia. 
---------------------------Fin----------------------- 
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copia

 



80 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
PROCEDIMIENTOS DE ALMACÉN 
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I. Título del Procedimiento: 
 

Solicitud  y Entrega de Productos o Insumos de Almacén, Personal Docente 
 

 
II. Objetivo específico del procedimiento: 

 
1. Proporcionar los pasos a seguir para la obtención de los suministros requeridos 

por el personal docente en el desempeño de su trabajo. 
 
 

III. Normas específicas: 
 

1. Toda solicitud de productos o insumos debe ir autorizada por el (la) 
Coordinador(a) de Área, Subárea, unidad de apoyo u otras dependencias de la 
Facultad de Agronomía. 

 
2. La persona encargada de almacén debe mantener actualizados los inventarios, 

para determinar existencias de insumos o productos. 
 
3. El encargado de almacén debe mantener un inventario  mínimo de insumos en el 

almacén. 
 
4. Los insumos de Almacén deben ser entregados individualmente por medio de la 

Solicitud de Insumos de Almacén. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Almacén 

Título del Procedimiento:  Solicitud y Entrega de Productos o Insumos de Almacén, Personal 
Docente 

 
 

Hoja No. 1 de 2 

 
 
No. de Formas: 1 

 
Inicia: Docente 
 

 
Termina: Docente 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Área, Subárea o 
Unidad de Apoyo  

Docente 1 

 
Indica a secretaria que desea suministros de 
oficina. 
 

 
Secretaria de 

Subárea, Área o 
Unidad de Apoyo 

 

2 

Completa  Formato de Solicitud de Suministros 
de Oficina Form.FA-09. 
Producción 
1/3  Almacén 
2/3  Área o Subárea 
3/3  Tesorería 

3 
Solicita autorización de Coordinador de Área, 
Subárea o Unidad de Apoyo. 

Coordinador de 
Subárea, Área o 

Unidad de Apoyo 
4 Recibe solicitud y autoriza Form.FA-09, traslada. 

Secretaria de 
Subárea, Área o 

Unidad de Apoyo 
5 

 
Recibe Form.FA-09 autorizado y entrega a 
Encargado (a) de Almacén. 
 

Almacén 
Encargado de 

Almacén 

6 Recibe y enumera Form.FA-09. 

7 Verifica existencias de productos o insumos. 

8 

 
Entrega producto o insumos a Secretaria y rebaja 
productos o insumos de Hoja Movible.   
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Nombre de la Unidad: Tesorero Hoja No. 2 de 2 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Almacén 
Secretaria  de 

Subárea, Área o 
Unidad de Apoyo 

9 

 
Recibe productos o insumos, firma de recibido 
las tres copias de Form.FA-09, se lleva la copia  
al Área, Subárea o Unidad de Apoyo, archiva y 
entrega producto a docente.  
 

Área, Subárea o 
Unidad de Apoyo 

Docente 10 

 
Recibe producto. 
---------------------------Fin --------------------- 
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Diagrama de Flujo 
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ENCARGADO (A) DE ALMACÉN
SECRETARIA DE SUBÁREA, ÁREA

 O UNIDAD DE APOYO

COORDINADOR DE SUB-ÁREA, ÁREA O 

UNIDAD DE APOYO

Inicio

2. Completa Formato de Solicitud de 

Suministros de Oficina  Form.FA-09

Producción

1/3 Almacén

2/3 Área o Subárea

3/3 Tesorería

3. Solicita autorización de 

Coordinador de Área, Subárea o 

Unidad de Apoyo

4. Recibe solicitud y autoriza  

Form.FA-09, traslada

5. Recibe Form.FA-09 autorizado y 

entrega  a Encargado(a) de  

Almacén

6. Recibe y enumera Form.FA-09

7. Verifica existencias de productos o 

insumos.

8. Entrega producto o insumos a 

secretaria y rebaja productos o 

insumos de Hoja Movible. 

10. Recibe producto.

Fin

1. Indica a secretaria que 

desea suministros de 

oficina.

9. Recibe producto, firma de recibido las 

tres copias de Form.FA-09, se lleva la 

copia al Área, Subárea o Unidad de 

Apoyo, archiva y entrega producto a 

docente.

DOCENTE
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       Universidad de San Carlos de Guatemala      Form.FA-09 
       Facultad de Agronomía 
 
 
 

 
SOLICITUD DE SUMINISTROS DE OFICINA PARA DOCENTES 

 
       SOLICITUD No.:________________ 

SOLICITANTE:____________________   No. DE ORDEN:________________ 
PUESTO: ________________________   FECHA: ______________________ 
ÁREA:___________________________   REGISTRO DE PERSONAL:______ 

FIRMA:_______________________ 
 

 
Solicitud de Materiales Despacho y Control de Almacén 

Cantidad 
solicitada 
en letras 

Descripción del material Cantidad 
despachada 

en letras 

Costo 
unidad  

Q. 

Costo  
Total Q. 

Tarjeta 
Kardex  

No. 

Código  
Almacén 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
Los materiales serán utilizados para: __________________________________________ 
________________________________________________________________________ 
 
Autorizado por: (f)  ____________________________   (Sello) 
Nombre:   ___________________________________ 
Puesto:   ____________________________________ 
 
Recibí: (f)   ___________________________________  Entregué: (f) _________________________ 
Nombre: _____________________________________  Nombre: ____________________________ 
Puesto:______________________________________  Puesto: _____________________________ 
Fecha: ______________________________________              Fecha:______________________________ 
 
1/3  Almacén   Supervisó: (f)  __________________________ 
2/3 Área   Nombre: ______________________________ 
3/3 Tesorería   Puesto: _______________________________ 
 
 
 
Este formulario deberá llenarse sin enmiendas, borrones o tachaduras. 
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I. Título del Procedimiento: 
 

Solicitud y Entrega de Productos o Insumos de Almacén, Personal Administrativo y 
de Campo 

 

 
 

II. Objetivo específico del procedimiento: 
 

1. Establecer el procedimiento requerido para abastecer al personal administrativo y 
de campo de los suministros necesarios para el desempeño de su trabajo. 

 
 

III. Normas específicas: 
 

1. Toda solicitud de productos o insumos debe de ir autorizada por el (la) 
Coordinador(a) de Área, Subárea, Unidad de Apoyo u otras dependencias de la 
Facultad de Agronomía. 

 
2. La persona encargada de Almacén debe mantener actualizados los inventarios, 

para determinar existencias de insumos o productos. 
 
3. El encargado de Almacén debe mantener un inventario  mínimo de insumos en el 

almacén. 
 
4. Los insumos de Almacén deben ser entregados individualmente por medio de la 

Solicitud de Insumos de Almacén. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Almacén 

Título del Procedimiento:  Solicitud y  Entrega de Productos o Insumos de Almacén, Personal 
Administrativo y de Campo 

 
 

Hoja No. 1 de 1 

 
 
No. de Formas: 1 

 
Inicia: Interesado 
 

 
Termina: Interesado 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Facultad de 
Agronomía 

Interesado 

1 

 
Solicita a Secretaria Formato de Solicitud de 
Suministros de Oficina Form.FA-09A 
 

2 

Completa Formato  de Solicitud de Suministros 
de Oficina  Form.FA-09A. 
1/3 Almacén 
2/3 Área 
3/3 Tesorería 

3 
Solicita autorización de Coordinador de Subárea, 
Área o Unidad de Apoyo, traslada. 

Área o Subárea  

 
Coordinador de 
Subárea, Área o 

Unidad de Apoyo 
 

4 
Recibe, revisa y autoriza Form.FA-09A y traslada 
a interesado. 

Interesado 5 
Recibe Form.FA-09A autorizado y entrega a 
encargado(a) de Almacén. 

Almacén 
 

Encargado de 
Almacén 

6 Recibe y enumera Form.FA-09A. 

7 Verifica existencias de productos o insumos. 

8 
Entrega producto o insumos a interesado y rebaja 
productos o insumos de Hoja Movible.  

Interesado 9 

Recibe producto, firma de recibido las tres copias 
de Form.FA-09A, entrega a Encargado de 
Almacén y se lleva copia 2/3 correspondiente al 
Área, Subárea o Unidad de Apoyo. 
 

 
Encargado de 

Almacén 
10 

Recibe, archiva copia 1/3 y traslada copia 3/3 a 
Auxiliar de Tesorería. 
----------------------Fin -------------------------- 
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Diagrama de Flujo 
 

 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Almacén

Nombre del Procedimiento: Solicitud y Entrega de Productos o Insumos de Almacén, Personal Administrativo y de   

               campo

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad      Página 1 de 1

ENCARGADO (A) DE ALMACÉNINTERESADO
COORDINADOR DE SUB-ÁREA, ÁREA O UNIDAD 

DE APOYO

Inicio

2. Completa Formato de Solicitud de 

suministros de Oficina Form.FA-09A

Producción

1/3 Almacén

2/3 Área

3/3 Tesorería

3. Solicita autorización de Coordinador 

de Subárea, Área o Unidad de Apoyo, 

traslada

4. Recibe, revisa y  autoriza  

Form.FA-09A y traslada a 

interesado

5. Recibe Form.FA-09A autorizado y 

entrega  a encargado de  Almacén

6. Recibe y enumera Form.FA-09

7. Verifica existencias de productos o 

insumos.

8. Entrega producto o insumos a 

interesado y rebaja productos o 

insumos de Hoja Movible. 

9. Recibe producto, firma de recibido las 

tres copias de Form.FA-09A, entrega a 

Encargado de Almacén y se lleva copia 2/3 

correspondiente al Área, Subárea o Unidad 

de Apoyo

Fin

1. Solicita a Secretaria Formato de 

Solicitud de Suministros de Oficina 

Form.FA-09A

10. Recibe y archiva copia 1/3 y 

traslada copia 3/3 a Auxiliar de 

Tesorería.
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      Universidad de San Carlos de Guatemala    Form.FA-09   A   
       Facultad de Agronomía 
 

 
 

 

 
SOLICITUD DE SUMINISTROS DE OFICINA PARA PERSONAL 

ADMINISTRATIVO Y DE CAMPO 
 
       SOLICITUD No.:________________ 

SOLICITANTE:____________________   No. DE ORDEN:________________ 
PUESTO: ________________________   FECHA: ______________________ 
ÁREA:___________________________   REGISTRO DE PERSONAL:______ 

FIRMA:_______________________ 
 

 
Solicitud de Materiales Despacho y Control de Almacén 

Cantidad 
solicitada 
en letras 

Descripción del material Cantidad 
despachada 

en letras 

Costo 
unidad  

Q. 

Costo  
Total Q. 

Tarjeta 
Kardex  

No. 

Código  
Almacén 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
Los materiales serán utilizados para: __________________________________________ 
________________________________________________________________________ 
 
Autorizado por: (f)  ____________________________   (Sello) 
Nombre:   ___________________________________ 
Puesto:   ____________________________________ 
 
Recibí: (f)   ___________________________________  Entregué: (f) _________________________ 
Nombre: _____________________________________  Nombre: ____________________________ 
Puesto:______________________________________  Puesto: _____________________________ 
Fecha: ______________________________________              Fecha:______________________________ 
 
 
1/3  Almacén   Supervisó: (f)  __________________________ 
2/3 Área   Nombre: ______________________________ 
3/3 Tesorería   Puesto: _______________________________ 
 
 
Este formulario deberá llenarse sin enmiendas, borrones o tachaduras. 
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE 
PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO EDUCATIVO DE 

AGRONOMÍA -UPDEA- 
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I. Título del Procedimiento: 
 

Control de Préstamo de Material y equipo Audiovisual 

 

II. Objetivo específico del procedimiento: 
 
1. Contribuir en el control y conservación del equipo y material audiovisual con que 

cuenta el Centro de Medios Audiovisuales de la Facultad de Agronomía de la 
Universidad de San Carlos de Guatemala, a través del cumplimiento del 
procedimiento. 

 
2. Facilitar a los trabajadores del Centro de Medios Audiovisuales -CEMAV-,  –los 

pasos a seguir para el préstamo de material o equipo audiovisual para el mejor 
desarrollo de las actividades docentes o estudiantiles. 

 
 

III. Normas específicas: 
 

1. Todo usuario al solicitar un préstamo debe: Anotarse en la boleta de control 
diario de préstamo de material y/o equipo audiovisual y llenar vale de préstamo 
de uso interno y dejar como depósito un documento de identificación, 
estudiantes carné universitario vigente, documento que será devuelto al 
entregar el equipo o material al Centro de Medios Audiovisuales, previa 
comprobación que el equipo o material se encuentra en buen estado. 

 
2. Todos los préstamos son de carácter personal y no podrá hacerse a terceras 

personas y/o personas que no cumplan con los requisitos establecidos en el 
normativo para el control de préstamo de material y equipo audiovisual. 

 
3. Para el préstamo de material y/o equipo cuyo uso sea por más de un día o sea 

utilizado fuera de la Facultad de Agronomía (solo docentes y personal 
administrativo de la Facultad de Agronomía) se usará la boleta de 
responsabilidad para préstamos de material y/o equipo para uso externo.  La 
cual debe ser llenada por el usuario y autorizada por el Coordinador del 
CEMAV.    

 
4. Todo material y/o equipo audiovisual que sea dañado o se pierda en poder del 

usuario, debe ser reemplazado o reparado por el usuario a la mayor brevedad 
posible. 

 
5. El Coordinador del Centro de Medios Audiovisuales –CEMAV-debe avalar las 

solicitudes de préstamo de equipo Multimedia (Computadora, proyector 
multimedia), para estudiantes y personal administrativo, si la reservación se 
hizo con 48 horas de anticipación. 
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6. Para préstamos de material audiovisual a personas ajenas a la Facultad de 
Agronomía, deben: Solicitarlo mediante una nota de papel membretado de la 
institución a que pertenece, firmada por el representante legal de la misma y 
dejar en depósito su cédula de vecindad o DPI en buen estado; en ningún 
caso se les prestará equipo audiovisual o multimedia. 

 
7. Para el préstamo de equipo con tecnología multimedia se debe llenar boleta 

específica Form. FA-11.  
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Unidad de Planificación y Desarrollo de Agronomía -UPDEA-, Centro de 
Medios Audiovisuales -CEMAV-. 

Título del Procedimiento: Control de Préstamo de Material y Equipo Audiovisual 

 
 

Hoja No. 1 de 1 

 
 
No. de Formas: 2 

 
Inicia: Usuario 
 

 
Termina: Usuario 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro de Medios 
Audiovisuales  

-CEMAV- 

Usuario(a) 1 

 
Solicita préstamo de material, equipo audiovisual 
y/o multimedia. 
 

Personal de Centro 
de Medios 

Audiovisuales 
2 

 
Entrega Boleta de Control de Préstamo de 
Material y Equipo Audiovisual Form.FA-10 y/o 
Boleta de Reservación y Préstamo de Equipo 
Multimedia Form.FA-11. 
 

Usuario(a) 

3 

Completa Boleta de Control de Préstamo de 
Material y Equipo Audiovisual Form.FA-10 y/o 
Boleta de Reservación y Préstamo de Equipo 
Multimedia Form.FA-11. 

4 
Entrega boletas a Auxiliar de Centro de Medios 
Audiovisuales -CEMAV-. 

Auxiliar de Centro 
de Medios 

Audiovisuales 

5 Recibe boleta(s) y procede a verificar datos. 

6 
Revisa agenda de préstamos, si es equipo 
multimedia, corrobora  fecha de solicitud. 

7 
Si es material y/o equipo audiovisual interno, 
solicita documento de identificación vigente a 
usuario(a). 

8 
 

 
Verifica datos de identificación de usuario(a) 
revisa que el equipo esté en buen estado y 
entrega a usuario(a). 
 

Usuario(a) 9 
Retira material o equipo audiovisual. 
------------------Fin---------------------------- 
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Diagrama de Flujo 
 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de Planificación y Desarrollo Educativo de Agronomía -UPDEA-

TÍtulo del Procedimiento: Control de Préstamo de Material y Equipo Audiovisual

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Pagina 1 de 1

USUARIO(A) PERSONAL DE CENTRO DE MEDIOS AUDIOVISUALES -CEMAV-

Inicio

1. Solicita préstamo de material, equipo 

audiovisua y/ o multimedia

3. Completa Boleta de Control de Préstamo de 

Material y Equipo Audiovisual  Form.FA-10 y/o 

Boleta de Reservación y Préstamo de Equipo 

Multimedia Form.FA-11

2. Entrega Boleta de Control de Préstamo de Material y  

Equipo Audiovisual Form-FA-10 y/o Boleta de Reservación y 

Préstamo de Equipo Multimedia Form.FA-11

4. Entrega boletas a Auxiliar de Centro  de Medios 

Audiovisuales -CEMAV- 5. Recibe boleta(s) y procede a verificar datos

Fin

6. Revisa agenda de préstamos, si es equipo 

multimedia, corrobora  fecha de solicitud.

7. Si es material y/o equipo audiovisual interno, 

solicita documento de identificación vigente a 

usuario(a).

8. Verifica datos de identificación de usuario(a) revisa 

que el equipo esté en buen estado y entrega a 

usuario(a)
9. Retira material o equipo audiovisual
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                                    UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA        FORM.FA-10                                                                   

                                        FACULTAD DE AGRONOMÍA                                                             

                                        CENTRO  DE  MEDIOS  AUDIOVISUALES    – CEMAV -                                                     FECHA: 

                  

              
BOLETA DE CONTROL DIARIO DE PRÉSTAMO DE MATERIAL Y EQUIPO 

(USO INTERNO ÚNICAMENTE) 
 

Nombre Usuario: Equipo y/o 

Material en 

Préstamo: 

Número 

Control 

Interno: 

Firma Recibe 

Equipo 

Usuario: 

Hora: Firma 

Entrega 

Equipo 

Usuario: 

Hora: Jornada: 

        

        

        

        

        

        

                       CEMAV.02.12
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Universidad de San Carlos de Guatemala      Form.FA-11  

 Facultad de Agronomía 
 

 

 

 

 

 

                    Centro de Medios Audiovisuales – CEMAV- 
 

          BOLETA  DE RESERVACIÓN Y PRESTAMO EQUIPO MULTIMEDIA 
Usuario: ___________________________________________ No. Carné y/o Reg. Personal: ___________ 

Dirección particular para recibir notificaciones: __________________________________________ 

Tel.___________________                      Fecha de Reservación: ___________________________________               

Fecha de Utilización: ___________________   Curso o Actividad: ________________________________ 

Horario de Utilización de: ______ a: ______  Lugar de Utilización: _______________________________ 

EQUIPO A UTILIZAR: __________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

Número de Control: ______________________________________________________________________ 

 

NOTA:   El equipo  anteriormente descrito, lo recibo en perfecto estado de funcionamiento, por lo que me 

comprometo a su reparación o nueva adquisición si  este sufriera cualquier desperfecto, estando en mi poder. 

 

 

           _____________________________                                     _____________________________ 

                     F) Recibe Usuario                                                             F)   Entrega Usuario                                      

 

         ____________________________                                                                                                                

Autorización Coordinador CEMAV 

Observaciones: 

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Universidad de San Carlos de Guatemala     Form.FA-11 A 
 Facultad de Agronomía 
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CENTRO DE MEDIOS AUDIOVISUALES 
–CEMAV- 

 

 
I. Título del Procedimiento: 
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Devolución de Material o Equipo Audiovisual 

 

II. Objetivo específico del procedimiento: 
  
 

1. Proporcionar al personal del Centro de Medio Audiovisuales –CEMAV- los 
pasos a seguir en el procedimiento para devolución de material o equipo 
audiovisual.  

 
 

III. Normas específicas: 
 

 

1. El día Lunes de cada semana, el personal del Centro de Medios Audiovisuales 
(CEMAV) debe enviar al Coordinador de esta unidad, un listado de los(as) 
usuarios que no hayan devuelto el material o equipo audiovisual prestado en el 
tiempo establecido, con el objeto de recuperar el material o equipo audiovisual. 

 
2. Se debe aplicar una multa de dos quetzales (Q2.00) diarios en el caso de 

material audiovisual y una multa cinco quetzales (Q5.00) diarios en el caso de 
equipo audiovisual. 

 
3. El Personal del CEMAV debe revisar todo material o equipo que el(la) usuario 

devuelve al Centro de Medios Audiovisuales, para corroborar el buen estado del 
mismo. En caso de devolución de equipo dañado o en mal estado el prestatario 
tendrá que repararlo o en su defecto tendrá que realizar la reposición completa 
del mismo. 

 
4. En el caso de daño o pérdida, el personal del Centro de Medios Audiovisuales   

-CEMAV- debe informar a la Coordinación y Auditoria Interna sobre estado del 
equipo. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Unidad de Planificación y Desarrollo Educativo de Agronomía, Centro de 
Medios Audiovisuales -CEMAV- 

Título del Procedimiento: Devolución de Material o Equipo Audiovisual 

 
 

Hoja No. 1 de 1 

 
 
No. de Formas: 1 

 
Inicia: Usuario (a) 
 

 
Termina: Usuario (a) 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro de Medios 
Audiovisuales 

 -CEMAV- 

Usuario(a) 1 

 
Entrega material, equipo audiovisual o multimedia 
a personal del Centro de Medios Audiovisuales 
-CEMAV-. 
 

Personal del Centro 
de Medios 

Audiovisuales  
-CEMAV- 

2 

 
Recibe material o equipo, revisa y define 

2.1 Si todo está bien (continua en el paso 3). 
2.2 Si el material o equipo está en mal      
estado, notifica a usuario para reparación o 
reposición del mismo. 
--------------------------Fin---------------------------- 

3 

 
Entrega documento de identificación y Boleta de 
Control de Solicitud y Préstamo de Material y 
Equipo Audiovisual Form.FA-10 y/o Boleta de 
Reservación y Préstamo de Equipo Multimedia 
Form.FA-11, la boleta se archiva en el CEMAV. 
 

Usuario(a) 4 

 
Firma Boleta por devolución de equipo y recibe 
documento de identificación. 
----------------------------Fin--------------------- 
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Diagrama de Flujo 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de Planificación y Desarrollo Educativo de Agronomía

Título del procedimiento: Devolución de Material o Equipo Audiovisual

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Página 1 de 1

USUARIO(A) PERSONAL DE CEMAV

Inicio

1. Entrega material, equipo audiovisual o 

multimedia a personalr de Medios Audiovisuales -

CEMAV-

2.2 Si el material o equipo está    

en mal estado, notifica a 

usuario para reparación o 

reposición del mismo

2. Recibe material o equipo, revisa y define

2.1 Si todo está bien, continua en el paso 3

Fin

3. Entrega documento de identificación y Boleta de 

Control de Préstamo de Material y Equipo Audiovisual 

Form.FA-10  y/o Boleta de Reservación de Equipo 

Multimedia Form.FA-11 para que firme de entregado, la 

boleta se archiva en el CEMAV

4. Firma por devolución de equipo y recibe 

documento de identificación

¿Está en 

buen estado 

el material?

Si

No
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PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE 
DOCUMENTACIÓN E INFORMACIÓN AGRÍCOLA      

-CEDIA- 
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I. Título del Procedimiento: 
 

Atención al Público 

 
II. Objetivos específicos del procedimiento: 

 
1. Orientar al Auxiliar de Biblioteca en asesorar a los estudiantes y personas 

particulares interesadas en utilizar el material didáctico y bibliográfico del que 
dispone el Centro de Documentación de la Facultad de Agronomía  -CEDIA-. 
 

2. Lograr agilidad y eficiencia en el proceso de atención al público. 
 
 

III. Normas específicas: 
 

1. Todo usuario debe de dejar sus pertenencias en el locker que está ubicado en 
la entrada del Centro de Documentación, se le permitirá solamente el ingreso 
de lápiz, lapiceros, libros o cuadernos. 

 
2. No se permite el ingreso de comidas y bebidas al Centro de Documentación. 
 
3. No es permitido fumar en las instalaciones del Centro. 
 
4. Se debe guardar la conducta adecuada dentro del Centro de Documentación. 
 
5. No dañar el material didáctico y bibliográfico del Centro de Documentación. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Centro de Documentación e Información Agrícola 

Título del Procedimiento: Atención al Público  

 
 
Hoja No.  1 de 1 

 
 
No. de Formas: N/A 

 
Inicia: Usuario 
 

 
Termina: Usuario 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Centro de 
Documentación e 

Información Agrícola 
-CEDIA- 

Usuario 1 

 
Deja pertenencias en locker y solicita ayuda a 
Auxiliar de Biblioteca. 
 

Auxiliar de 
Biblioteca 

2 

 
Orienta al usuario sobre uso de computadora y 
base de datos. 
 

Usuario 3 

 
Recibe instrucciones y busca documentos.  
 
3.1 Si encuentra información. 
------------------------Fin------------------------- 
 
3.2 No ubica documentos de interés, se aboca a 
Auxiliar de Biblioteca para precisar  búsqueda. 
 

Auxiliar de 
Biblioteca 

4 

 
Orienta a usuario sobre donde ubicar información 
especializada (referencia). 
 

Usuario 5 

 
Ubica información. 
---------------------------Fin----------------------- 
 

 

 

 

 

 

 
 



104 
 

Diagrama de Flujo 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro de Documentación e Información Agrícola -CEDIA- 

Título del Procedimiento: Atención al Público

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Página 1 de 1

USUARIO(A) AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Inicio

1. Deja pertenencias en Locker y solicita ayuda a 

Auxiliar de Biblioteca

2. Orienta a usuario sobre uso de computadora y base 

de datos

3. Recibe instrucciones y busca información

4. Orienta a usuario sobre donde ubicar información 

especializada (referencia)

Fin

5. Ubica información

Búsqueda de 

información

si

3.1 Si encuentra 

información

no

3.2 Si no ubica 

información de 

interés, se aboca a 

Auxiliar de Biblioteca 

para precisar 

búsqueda, continua 

paso 4
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I. Título del Procedimiento: 
 

Difusión de Información 

 
II. Objetivo específico del procedimiento: 

 
1. Proporcionar los pasos para la difusión de información del Centro de 

Documentación a usuarios y otras bibliotecas a nivel nacional e internacional. 
 

2. Orientar al personal involucrado en el desarrollo del procedimiento. 
 

III. Normas específicas: 
 

1. Toda información nueva debe ser depurada en la base de datos por fecha de 
ingreso.  

 
2. La información debe ser formateada en boletines específicos. 
 
3. Se debe enviar o intercambiar información a los siguientes sectores: 

3.1 Gubernamental (Ministerio de Agricultura Ganadería y Alimentación,  
Instituto Nacional de Bosques,  Consejo Nacional Áreas Protegidas, 
Instituto Interamericano de Cooperación  para la Agricultura, Ministerio de 
Ambiente y Recursos Naturales). 

 
3.2 No Gubernamental ( Fundaeco, Defensores, etc.) 
3.3 Académicos ( universidades del país). 
3.4 Sociedad Civil (SENGICAÑA, Asociación Nacional  del CAFE y otros). 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Centro de documentación e Información Agrícola -CEDIA- 

Título del Procedimiento: Difusión de Información 

 
 

Hoja No. 1 de 1 

 
 
No. De Formas: N/A 

 
Inicia: Coordinador del Centro de 
Documentación e Información Agrícola  -
CEDIA- 
 

 
Termina: Coordinador del Centro de Documentación e 
Información Agrícola  -CEDIA- 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

 Centro  de 
Documentación e 

Información Agrícola 

Coordinador de 
Centro  de 

Documentación e 
Información 

Agrícola 

1 

 
Determina información a difundir, según fecha de 
ingreso a base de datos. 
 

2 
 
Elabora boletín electrónico. 

3 

 
Envía información a lista de correos. 
---------------Fin----------------------- 
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Diagrama de Flujo 

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Centro de Documentación e Información Agrícola -CEDIA-

Título del Procedimiento: Difusión de Información

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Página 1 de 1

COORDINADOR DE  CENTRO DE DOCUMENTACIÓN E INFORMACIÓN AGRÍCOLA  -CEDIA-

Inicio

1. Determina información a difundir, según fecha de 

ingreso a base de datos

2. Elabora boletín electrónico

3. Envía información a lista de correos

Fin
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PROCEDIMIENTOS DE LA SUBÁREA DE CIENCIAS 
QUÍMICAS 
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IV. Título del Procedimiento: 
 

Control de Cristalería y Reactivos  

 
V. Objetivo específico del procedimiento: 

 
1. Contribuir con el personal encargado de la bodega de reactivos, en el  control 

de la cristalería y reactivos que han sido adquiridos por Coordinadores de 
Subárea, para facilitar las prácticas de laboratorio de estudiantes. 

 
2. Contar con los controles internos para resguardo y entrega de reactivos. 

 
 

VI. Normas específicas: 
 

1. Todo reactivo que se compre debe ingresar a la bodega y al libro de cuentas 
de producto ingresado. 

   
2. Todo egreso de material de cristalería o reactivos debe ser registrado en la  

boleta respectiva. 
 

3. Para el préstamo de reactivos sólidos el Guardalmacén determina la masa 
total en el momento de retirar de bodega y al ser devueltos.  

 
4. El Guardalmacén debe tener los formularios para poder solicitar cristalería 

Form.FA-13, o reactivos Form.FA-12. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad:  Subárea de Ciencias Químicas/Bodega de Cristalería y Reactivos 

Título del Procedimiento:  Control de Cristalería y Reactivos 

 
Hoja No.1  de 2 

 
No. de Formas:  2 

 
Inicia: Guardalmacén  
 

 
Termina: Guardalmacén 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Bodega de  
cristalería y 

reactivos  

 
Guardalmacén 

 
 

1 
 
Recibe producto nuevo. 
 

2 

 
Ingresa producto nuevo a Libro de Ingresos, 
debidamente autorizado por la Contraloría de 
Cuentas.  
 

3 
 
Registra en kardex ingreso de producto nuevo. 
 

4 

 
Avisa a interesados(as), sobre ingreso de 
producto, para retiro por medio de Solicitud de 
Retiro de Reactivos Form.FA-12 o Solicitud de 
Retiro de Cristalería, Form.FA-13. 

 

 
Interesado(a) 

 

5 

 
Recibe notificación de ingreso de producto. 
  
5.1 Si es reactivo utiliza Form. FA-12,  

5.2 Si es cristalería utiliza Form FA-13. 
 

6 

 
Completa solicitud de retiro y entrega a 
Guardalmacén.  
 

 
Guardalmacén  

 
7 

 
Recibe solicitud y traslada a Coordinador de 
Subárea para autorización. 

Coordinador de 
Subárea 

8 
 

 
Recibe y autoriza solicitud y la entrega a 
Guardalmacén.  
 

 



111 
 

Nombre de la Unidad: Subárea de Ciencias Químicas/Bodega de 
Cristalería y Reactivos 

Hoja No. 2 de 2 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Bodega de 
cristalería y 

reactivos 

Guardalmacén 9 

 
Recibe solicitud autorizada y procede a 
entregar producto. 
 

Interesado(a) 10 
 
Retira producto. 
 

Guardalmacén 11 

 
Descarga  reactivos o cristalería de kardex y 
archiva. 
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Diagrama de Flujo 
 

 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Subárea de Ciencias Químicas

Título del Procedimiento: Control de Cristalería y Reactivos

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Página 1 de 1

COORDINADOR DE SUBÁREAGUARDALMACÉN INTERESADO(A)

Inicio

1. Recibe producto nuevo

2. Ingresa producto nuevo a Libro de 

Ingresos, debidamente autorizado por 

la Contraloría de Cuentas 

5. Recibe notificación de ingreso de producto.

5.1 Si es reactivo utiliza Form.FA-12

5.2  Si es cristalería utiliza Form.FA-13

3. Registra en  Kardex ingreso de 

producto nuevo

7. Recibe solicitud y traslada a 

Coordinador de Subárea para 

autorización

8. Recibe, autoriza solicitud y la 

entrega a Guardalmacén 

6. Completa solicitud de retiro y entrega 

a Guardalmacén 

4. Avisa a interesados(as), sobre 

ingreso de producto, para retiro por 

medio de Solicitud de Retiro de 

Reactivos Form.FA-12 o Solicitud de 

Retiro de Cristalería, Form.FA-13

Fin

9.Recibe solicitud autorizada y procede a 

entregar producto

10. Retira Producto

11. Descarga reactivos o cristalería de 

kardex y archiva.
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 Universidad de San Carlos de Guatemala     Form.FA-12 
 Facultad de Agronomía 

 

 

BODEGA DE CRISTALERÍA, REACTIVOS Y EQUIPO 
-BOCREA- 

Adscrita a la Subárea de Ciencias Químicas 
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 Universidad de San Carlos de Guatemala     Form.FA-13 
 Facultad de Agronomía 

 

 

BODEGA DE CRISTALERÍA, REACTIVOS Y EQUIPO 
-BOCREA- 

Adscrita a la Subárea de Ciencias Químicas 
 

 
No. de orden:________ 
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I. Título del Procedimiento: 
 

Préstamo y Devolución de Equipo  

 
II. Objetivo específico del procedimiento: 

 
1. Brindar orientación y apoyo al personal involucrado en el procedimiento, para 

ejecutar de manera efectiva su trabajo. 
 

 
III. Normas específicas: 

 

1. Todo equipo  que se retire de bodega debe ser devuelto en perfecto estado.  De lo 
contrario es  responsabilidad del usuario reponer el mismo. 
 

2. El equipo debe entregarse en la fecha establecida.  
 

3. El préstamo del equipo podrá renovarse en caso de ser utilizados nuevamente. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Subárea de Ciencias Químicas 

Título del Procedimiento:  Préstamo y Devolución de Equipo 

 
 

Hoja No. 1 de 1 

 
 
No. de Formas: 1 

 
Inicia: Usuario(a) 
 

 
Termina: Guardalmacén 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Bodega de 
Cristalería, 

Reactivos y Equipo 

Usuario(a) 1 

 
Solicita a Guardalmacén Boleta de Préstamo y 
Devolución de Equipo, Form FA-14. 
 

Guardalmacén 2 
Entrega Boleta de Préstamo y Devolución de 
Equipo, Form.FA-14. 

Usuario(a) 3 
 
Recibe y completa Form.FA-14, traslada. 
 

Guardalmacén 4 
 
Recibe solicitud y procede a entregar equipo. 
 

Usuario(a) 

5 Retira equipo. 

6 
Utilizado el equipo procede a devolución en 
bodega. 

Guardalmacén 

7 
 
Recibe y verifica el estado del equipo. 
 

8 

 
Firma de recibido y coloca fecha de reingreso a 
bodega en el Form.FA-14. 
 

9 

 
Archiva documentación. 
---------------------------Fin----------------------- 
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Diagrama de Flujo 
 

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Subárea de Ciencias Químicas

Nombre del Procedimiento: Préstamo y Devolución de Equipo

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Página 1 de 1

USUARIO(A) GUARDALMACÉN 

Inicio

1. Solicita a Guardalmacén Boleta de Préstamo y 

Devolución de Equipo, Form FA-14.

3. Recibe y completa Form.FA-14, traslada 4. Recibe solicitud y procede a entregar equipo

7. Recibe y verifica el estado del equipo

8. Firma de recibido y coloca fecha de reingreso a bodega en 

Form.FA-14

Fin

5. Retira equipo

6. Utilizado el equipo procede a devolución en 

bodega.

9. Archiva 
documentación

2. Entrega Boleta de Préstamo y Devolución de Equipo, 

Form.FA-14
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Universidad de San Carlos de Guatemala      Form.FA-14 
    Facultad de Agronomía 

 

 

BODEGA DE CRISTALERÍA, REACTIVOS Y EQUIPO 
-BOCREA- 

Adscrita a la Subárea de Ciencias Químicas 
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CENTRO EXPERIMENTAL DOCENTE DE 
AGRONOMÍA 
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I. Título del Procedimiento: 
 

Retiro de cosechas del Centro Experimental Docente de Agronomía  -CEDA- 

 
 

II. Objetivo específico del procedimiento: 
 

1. Contribuir con el personal involucrado en conocer los pasos a seguir en el  
procedimiento de Retiro de cosechas del Centro Experimental Docente de 
Agronomía -CEDA-. 

 
 

III. Normas específicas: 
 

1. Solamente se puede cosechar los días viernes (si en caso se requiriera otro día 
se solicita autorización del Coordinador del Centro Experimental Docente de 
Agronomía -CEDA-). 

 
2. No es permitido sacar producto sin la autorización del Coordinador del Centro y 

del catedrático del curso. 
 
3. Es obligación del vigilante en turno recibir boleta y verificar que esté firmada por 

el Coordinador y catedrático del curso. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Centro Experimental Docente de Agronomía -CEDA- 

Título del Procedimiento: Retiro de cosecha del Centro Experimental Docente de Agronomía  
-CEDA- 

 
 

Hoja No. 1 de 2 

 
 
No. de Formas: 1 

 
Inicia: Catedrático del Curso 
 

 
Termina: Catedrático del Curso 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro Experimental 
Docente de 
Agronomía 

-CEDA- 

 
 
 
 
 

Catedrático del 
Curso 

1 

 
Realiza recorrido por cultivos y define día de 
cosecha. 
 

2 

 
Solicita Formulario de Autorización de Salida de 
Materiales, Insumos y/o Productos, Form.FA-15. 
 

 3 

 
Recibe y completa Form.FA-15 y se lo entrega a 
Coordinador. 
 

Coordinador del 
Centro Experimental 

Docente de 
Agronomía -CEDA- 

4 

 
Recibe formulario y da Vo. Bo., traslada 
formulario autorizado para cosechar a 
catedrático. 

 

 5 

 
Recibe formulario con autorización para 
cosechar.  
 

 
Catedrático del 

Curso 
6 

 
Informa a estudiantes y proceden a levantar 
cosecha. 
 

 7 

 
Entrega formulario original y copia autorizado por 
Coordinador de Centro a vigilante para que 
permita retirar la cosecha.  
Producción: 
1/2 original al vigilante 
2/2 copia: oficinista de coordinación 
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Nombre de la Unidad: Centro Experimental Docente de Agronomía  
-CEDA- 

Hoja No. 2 de 2 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

 
 
 
 
 
 

Centro Experimental 
Docente de 
Agronomía 

-CEDA- 

 
Vigilante del Centro 

Experimental 
Docente de 
Agronomía 

-CEDA- 
 

8 

 
 
Recibe formulario, lo revisa y permite el retiro 
de cosecha. 

Catedrático del 
Curso 

9 
 
Catedrático y estudiantes retiran  cosecha. 
 

 

 
Vigilante del Centro 

Experimental 
Docente de 
Agronomía 

-CEDA- 
 

10 

 
 
Archiva Form.FA-15 original 1/2 y copia 2/2. 
Entrega copia a oficina de Coordinación. 
 

 

Coordinador del 
Centro Experimental 

Docente de 
Agronomía -CEDA- 

11 

 
Archiva Form.FA.15 original 1/2 para 
información estadística y creación de base de 
datos. 
.---------------------Fin----------------- 
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Diagrama de Flujo 
 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro Experimental Docente de Agronomía  -CEDA-

Nombre del Procedimiento: Retiro de cosechas del Centro Experimental Docente de Agronomía  -CEDA-

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Página 1 de 1

VIGILANTE DE CENTRO CATEDRÁTICO (A) DE CURSO COORDINADOR DE CENTRO

Inicio

1. Realiza recorrido por cultivos y 

define día de cosecha

2. Solicita Formulario de Autorización 
de salida de Materiales, Insumos y/o 

Productos Form.FA- 15

4. Recibe formulario y da Vo.Bo., 

traslada formulario autorizado para 

cosechar a catedrático

3. Recibe y completa formulario 

Form.FA-15 y se la entrega a 

Coordinador.

8. Recibe formulario y permite el retiro 

del producto

    

5. Recibe formulario con autorización 

para cosechar

Fin

6. Informa a estudiantes y proceden a 

levantar cosecha

7. Entrega formulario autorizado por 

Coordinador de Centro a vigilante 

para que permita retirar la cosecha

9. Catedrático y estudiantes retiran  

producto

10. Archiva Form.FA-15 original 

y copia. Entrega original a oficina 

de Coordinación

  11. Archiva Form.FA-15   
original para información      
estadística y creación de            
base   de datos
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                          Universidad de San Carlos de Guatemala       Form.FA-15 
          Facultad de Agronomía 

 

 
 

Centro Experimental Docente de Agronomía  -CEDA- 

 

 

 

AUTORIZACIÓN DE SALIDA 

DE MATERIALES, INSUMOS Y/O PRODUCTOS 

         Solicitante:             
  Cargo:             
  Carné:   Colegiado Activo:   

 
DPI:   

  

         DESCRIPCIÓN DE LOS MATERIALES, INSUMOS PRODUCTOS O EQUIPO QUE RETIRAN DEL CEDA. 
             

                     

                  

                  

                  

         Autoriza:     f:     Vo.Bo.     

 
Nombre Docente 

    

Coordinador 
CEDA/Sello 

         Transporte 
        Tipo:     Marca:   Color:   Placa   

         

      
Fecha: 
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I. Título del Procedimiento: 
 

Préstamo y Devolución de Equipo, Herramienta u Otro Material en Bodega del 
Centro Experimental Docente de Agronomía -CEDA- 

 
II. Objetivo específico del procedimiento: 

 
1. Orientar al personal de bodega del Centro Experimental Docente de Agronomía       

-CEDA- en cuanto al préstamo de herramientas, equipo u otro material utilizado por 
los estudiantes. 

 
 

III. Normas específicas: 
 
 

1. Todo equipo de trabajo o herramienta que se preste a los estudiantes, debe ser 
devuelta limpia y en buen estado. 

 
2. Para préstamo de herramientas es necesario que los estudiantes presenten 

documento de identificación, debe ser carné de estudiante de la Facultad de 
Agronomía (o cédula de vecindad.) 

 
3. La herramienta que se le preste a los estudiantes solamente puede ser usada en el 

Centro Experimental Docente de Agronomía -CEDA-, el mismo día y en la fecha 
autorizada. 
 

4. La persona que preste alguna herramienta o equipo y en su devolución la entrega 
defectuosa debe pagarla o corregir la parte dañada.  
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Centro Experimental Docente de Agronomía -CEDA- 

Título del Procedimiento: Préstamo y Devolución de Equipo, Herramienta u otro Material en 
Bodega del Centro Experimental Docente de Agronomía -CEDA- 

 
 

Hoja No. 1 de 2 

 
 
No. de Formas: 1 

 
Inicia: Estudiante 
 

 
Termina: Estudiante 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro Experimental 
Docente de 
Agronomía 

-CEDA- 

Estudiante 1 

Solicita Formulario de Préstamo de Herramienta 
y Equipo Form.FA-16 a Encargado de Bodega 
del Centro Experimental Docente de Agronomía        
-CEDA-. 

Encargado de 
Bodega 

2 Entrega Form.FA-16 a estudiante. 

Estudiante 3 
Recibe y completa Form.FA-16 y  lo presenta a 
Encargado de Bodega del Centro Experimental 
Docente de Agronomía -CEDA-. 

Encargado de 
bodega 

4 Recibe Form.FA-16 con datos del estudiante. 

5 
Solicita a estudiante documento de identificación 
(Carné, cédula o DPI). 

Estudiante 6 Entrega documento de identificación. 

Encargado de 
bodega 

7 
Recibe identificación, revisa datos contra boleta y 
entrega herramientas, equipo u otro material a 
estudiante. 

Estudiante 

8 
Recibe y retira herramientas, equipo u otro 
material. 

9 

 
Después de haber utilizado la herramienta, 
equipo y otro material, procede a devolverlo. 
 

Encargado de 
bodega 

10 

 
Recibe y verifica que la herramienta, equipo y 
otro material se encuentre en buen estado: 
10.1  Buen estado, continúa paso 18 
10.2 Mal estado, continúa paso 11 
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Nombre de la Unidad: Centro Experimental 
Docente de Agronomía  
-CEDA- 

Hoja No. 2 de 2 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

 
 
 
 
 
 

Encargado de 
bodega 

11 

 
Toma datos de herramienta y/o equipo dañado, así como 
de estudiante para su reparación o reposición. Llena 
formulario Form.FA-17.  
 
Producción: 
1/2 Original Coordinación. 
2/2 Copia Bodega. 

Estudiante 12 Recibe y firma Form.FA-17 en original y copia. 

 
Encargado de 

Bodega 
13 

Recibe, archiva copia y entrega original Form.FA-17 a 
Coordinación. 

 
Centro Experimental 

Docente de Agronomía 
-CEDA- 

 

Coordinador del 
Centro 

14 Recibe Form.FA-17 y envía nota a catedrático del curso. 

 
Catedrático del 

curso 
15 Recibe Form.FA-17 y nota del Coordinador, traslada. 

 Estudiante 16 Recibe nota del catedrático del curso. 

 
Coordinador del 

Centro 
17 

A su criterio en tiempo prudente, solicita informe al 
estudiante para dar seguimiento a recuperación de 
materiales. (Regresa paso 10).  

 
Encargado de 

Bodega 
18 Devuelve documento de identificación a estudiante. 

 Estudiante 19 
Recibe documento de identificación. 
-------------------  Fin ------------------------ 
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro Experimental Docente de Agronomía

Título del Procedimiento: Préstamo y Devolución de Equipo, Herramienta u otro material en bodega de Centro Experimental Docente de Agronomía

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Página 1 de 2 

ESTUDIANTE ENCARGADO DE BODEGA

Inicio

6. Entrega documento de 

identificación

  4. Recibe Form.FA-16 con datos del estudiante

7. Recibe identificación, revisa datos contra boleta y  

entrega herramientas, equipo u otro material a estudiante

5. Solicita a estudiante documento de identificación 

(Carné, Cédula O DPI)

8. Recibe y retira herramientas, equipo 

u otro material

9. Después de haber utilizado la 

herramienta, equipo u otro material, 

procede a devolverlo

10. Recibe y verifica que la herramienta, equipo u otro 

material se encuentre en buen estado:

3. Recibe y completa Form.FA-16 y lo   

presenta a Encargado de Bodega del 

Centro Experimental Docente de 

Agronomía -CEDA-

1. Solicita Formulario de préstamo de herramienta 

y equipo Form.FA-16 a Encargado de bodega del 

Centro Experimental Docente de Agronomía  -

CEDA-

2.  Entrega Form.FA-16 a estudiante

Estado de la 

herramienta o equipo

no

si
Si está en buen 

estado, continúa 

paso 18

Si no está en buen 

estado, continúa 

paso 11

A

2

1
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro Experimental Docente de Agronomía

Título del Procedimiento: Préstamo y Devolución de Equipo, Herramienta u otro material en bodega de Centro Experimental Docente de Agronomía

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Página  2 de 2 

ESTUDIANTE ENCARGADO DE BODEGA

  13. Recibe, archiva y entrega 

original Form.FA-18 a 

Coordinación

14. Recibe Form.FA-18 y envía nota a 

catedrático del curso.

12. Recibe y firma Form.FA-18

11. Toma datos de herramienta y/o equipo 

dañado, así como de estudiante para su 

reparación o reposición. Llena formulario  

Form. FA-18

A

COORDINADOR DEL CENTRO CATEDRÁTICO DEL CURSO

15. Recibe Form.FA-18 y nota del 

Coordinador

16. Recibe nota de 

catedrático del curso

17. Tiempo prudente, pide informe del 

paso 15 y para dar seguimiento y 

recuperación de materiales

18. Devuelve documento de 

identificación a estudiante

19. Recibe documento de 

identificación

1
2

Fin
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             Universidad de San Carlos de Guatemala        Form.FA-16 
   Facultad de Agronomía 

 
           

 

 
 

Centro Experimental Docente de Agronomía 
 

Formulario de Préstamo de Herramienta y Equipo 
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Universidad de San Carlos de Guatemala       Form.FA-17                     
Facultad de Agronomía 

 
           

 

 
 

Centro Experimental Docente de Agronomía 
 

MAQUINARIA, EQUIPO, MATERIALES E INSUMOS DAÑADOS Y 
RECUPERACIÓN DE LOS MISMOS 

 
 

 

 

Nombre:______________________________________________________________________________ 

Cargo:________________________________________________________________________________ 

Carnet:___________________________Colegiado Activo: ______________________ DPI:___________ 

 

DESCRIPCIÓN DEL DAÑO O DETERIORO 

 

 

 

 

No. de inventario:_______________ 

 

Responsable:___________________  f:_________________                          Vo. Bo. _________________________ 

                              Nombre    Encargado  de bodega/ sello 
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I. Título del Procedimiento: 
 

Solicitud de Insumos Agrícolas a la bodega del Centro Experimental Docente de 
Agronomía -CEDA- 

 
II. Objetivo específico del procedimiento: 

 
1. Proporcionar un procedimiento de solicitud y entrega de insumos a los 

catedráticos y estudiantes para el desarrollo adecuado de sus cultivos. 
 
 

III. Normas específicas: 
 

1. Los profesores y estudiantes solamente tienen acceso a los insumos en 
existencia en bodega. 

 
2. Solo se autoriza el retiro de insumos a profesores o ayudantes de cátedra (con 

la debida autorización del profesor titular del curso). 
 
3. Los fertilizantes o plaguicidas facilitados, solamente deben usarse dentro del 

Centro Experimental Docente de Agronomía -CEDA-. 
 
4. Los fertilizantes en cantidades mayores a cincuenta libras se deben de solicitar 

con dos días de anticipación para verificar la existencia, así como su destino 
mediante una nota dirigida al coordinador, al igual que plaguicidas líquidos y 
granulados. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Centro Experimental Docente de Agronomía -CEDA- 

Título del Procedimiento: Solicitud de Insumos Agrícolas 

 
 

Hoja No. 1 de 1 

 
 
No. de Formas: 1 

 
Inicia: Catedrático del Curso 
 

 
Termina: Catedrático del Curso 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro Experimental 
Docente de 
Agronomía  

-CEDA- 

Profesor del curso o 
Ayudante de 

Cátedra 
1 

 
Solicita a Secretaria de Coordinador del Centro 
Formulario de Solicitud de Insumos Form.FA-18. 
 

Secretaria del 
Coordinador 

2 Entrega Form.FA-18. 

Profesor del curso o 
Ayudante de 

Cátedra 
3 Recibe y completa Form.FA-18, traslada 

Coordinador del 
Centro 

4 Recibe Form.FA-18. 

5 

Verifica existencias de producto y toma decisión. 

5.1  Si hay existencias, autoriza y  traslada boleta 

autorizada, Form.FA-18 a Encargado de 
Almacén para que entregue producto. 
(continúa paso 6). 

 

5.2 No hay existencias, no autoriza, informa a 

profesor o a Ayudante de Cátedra el motivo 
(Regresa a paso 1). 

Encargado de 
Bodega 

6 

 
Recibe Form.FA-18 autorizado, archiva  y 
procede a entregar producto a profesor o a 
ayudante de Cátedra. 
 

Profesor o Ayudante 
de Cátedra 

7 

 
Reciben producto para utilizarlos en cultivos. 
-------------------- Fin -------------------------- 
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ENCARGADO (A) DE BODEGA
CATEDRÁTICO (A) DE CURSO/AYUDANTE DE 

CÁTEDRA
COORDINADOR DE CENTRO

Inicio

3. Recibe y completa Form.FA-18,  

traslada
4. Recibe Form.FA-18

5. Verifica existencias de 

producto y toma decisión

6. Recibe  Form.FA-18 

aotorizado, archiva  y procede a 

entregar producto, a profesor o 

a Ayudante de Cátedra

Fin

7. Reciben producto para 

utilizarlo en cultivos.

5.1 Si hay existencias, 

autoriza y traslada 

Form.FA-18 a Encargado 

de Almacén para que 

entregue producto.  

(continúa paso 6)

5.2 No hay existencias, no 

autoriza, informa a profesor o 

a Ayudante de Cátedra el 

motivo (Regresa a paso 1)

¿Hay 

existencias? si

no

1. Solicita a Secretaria de 

Coordinador del Centro Formulario  

de Solicitud de Insumos   

Form.FA-18

SECRETARIA DE COORDINADOR DEL 

CENTRO

2. Entrega  Form.FA18
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