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Guatemala,
24 de septiembre de 2024
Ing. Bryan Otto Fuentes Paz
Jefe
Departamento de Registro y Estadlistica
Universidad de San Carlos de Guatemala
Edlificio

Estimado Jefe:

Para su conocimiento y efectos consiguient le tr jbo el A do de
Rectoria N° 0609-2024; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que, el Departamento de Registro y Estadistica es una unidad
técnico-administrativa encargada de llevar los registros universitarios de
estudiantes y graduados, informar sobre las caracteristicas de las diferentes
carreras universitarias y recolectar, procesar, analizar y presentar la
informacidn estadistica de la poblacién estudiantil universitaria y otras
informaciones relacionadas con la educacion superior a nivel nacional e
internacional. Considerando: Que, el Departamento de Registro y Estadistica,
requiere contar con un instrumento administrativo que oriente a su personal
para el desempefio efectivo de sus actividades. Considerando: Que, los
procedimientos desarrollados en el Manual son inherentes al el Departamento
de Registro y Estadistica y no se duplican con los procedimientos de
observancia general y sistemas generales de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. POR TANTO: De conformidad con las atribuciones que le confieren
los Articulos 11, literal b) y 17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, ACUERDA PRIMERO. Aprobar la actualizacién del "Manual
de Normas y Procedimientos"” del Departamento de Registro y
Estadistica, segin documento adjunto. SEGUNDO: Se instruye al Jefe del
Departamento de Registro Estadistica de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, revisar y actualizar periddicamente dicho Manual, conforme a las
regulaciones universitarias vigentes y que sean congruentes con las
necesidades de esta Casa de Estudios Superiores. TERCERO: Es
responsabilidad de la autoridad del Departamento, el resquardo fisico y digital
del Manual de Normas y Procedimientos. CUARTO: Se instruye a la autoridad
del Departamento de Registro y Estadistica, realizar la socializacion y
divulgacién de la "Actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos”, en
los medios de comunicaciéon disponible, a la vez, el mismo podra ser
consultado en las paginas oficiales correspondientes. QUINTO: El presente
Manual entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién,
COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los veinticuatro dias del
mes de septiembre de dos mil veinticuatro. (ff), M.A. Walter Ramiro
Mazariegos Biolis, Rector; Abogado Luis Fernando Corddn Lucero, Secretario
General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID ¥ ENSERAD A TODOS”

ce Divisién de Desarrollo Organizacional
ce. Direccion General de Administracion
c.c. Archivo

Anexo: Manual con 568 folios digitales
Ingrese. 1659-2024
i/
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Division de Desarrollo Organizacional

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe de:
Departamento de Registro y Estadistica
(Escuela, Direccién, Division, Coordinacion, Departamento, Seccion, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacion especifica del Manual de Normas y Procedimientos del
area bajo mi cargo, por lo que CERTIFICO que la informacién es veraz y cumple con las
especificaciones requeridas por la Division de Desarrollo Organizacional, contenidas en el “Instructivo
para la Elaboracién o Actualizacién de Manuales de Normas y Procedimientos de las Unidades
Académicas y Administrativas”. Autorizo el manual y lo remito a la Divisiop,de Desarrolio
Organizacional para el dictamen técnico correspondiente.

//) £ ¢
(f) /

Jefe Inmediato_
Nombre: Ing. B&an Otto Fuentes Paz
Cargo: Jefe Departamento de Registro y Estadistica
CuUl: 1685 89621 0101
) Fecha: 221712024

Vo.Bo.
S Rl
Nombre: Ing. Luis Pedro Oriiz de Leén
Cargo: irector Direccion General de Administracion
CuL: 1657 30781 0609
Fecha: 22712024

D.D.0. agosto 2018
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|.  PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Registro y Estadistica es un
instrumento para orientar, guiar, facilitar y coordinar la funcién técnica administrativa del recurso
humano que la conforma. Facilita la actuacion y conduccion del personal que colabora en la
secuencia de los objetivos propuestos en los procedimientos, también proporciona un camino facil en
el desarrollo de las acciones y funciones que realizan, poniéndolas dentro del marco legal
establecido.

La demanda de servicio que se origina de las diferentes &areas de este Departamento, y el
consiguiente incremento en las labores que desarrollan, precisa reunir en un solo documento las
instrucciones que coordinen y normen las actividades para unificar los procedimientos administrativos
conforme a la realidad actual, con el propésito de coadyuvar en la mejora de los servicios que se
proporcionan a toda la comunidad universitaria.

Cada procedimiento permite al usuario uniformar las rutinas del trabajo y evitar dualidades. Su utilidad
es multiple, en virtud de ser un instrumento técnico-administrativo que permite saber, conocer y
entender el funcionamiento interno de las areas del Departamento de Registro y Estadistica, referente
a la descripcion de las tareas, funciones, atribuciones, ubicacion, unidades de mando, rutas, puestos
clave y los responsables de los actos, con base en objetivos, normas de aplicacion general,
disposiciones legales, procedimientos, formularios y glosario de términos para facilitar la comprensién
del documento, por lo que se considera de gran utilidad que este Departamento cuente con esta
valiosa herramienta.

Ademas, es conveniente que el Departamento de Registro y Estadistica disponga de un instrumento
administrativo, en el que se presenta la secuencia procedimental para la ejecucién de las actividades
propias, delimitando su area de aplicacion y la toma de decisiones en el desarrollo de sus actividades.

El presente Manual de Normas y Procedimientos ha sido elaborado gracias a la importante e
invaluable experiencia del Personal del Departamento de Registro y Estadistica, en conjunto con el
apoyo y asesoria de la Divisiébn de Desarrollo Organizacional, contribuyendo asi a la calidad del
servicio enfocado a la poblacién Universitaria.
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II.  OBJETIVOS

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

Servir como medio de induccién y orientacién al personal de nuevo ingreso y facilitar su
incorporacion a las distintas actividades que le sean delegadas.

Valorar la importancia que tienen las formas utilizadas en los principales procedimientos, para
seguir pasos ordenados apegados a las normas internas que permitan regir la conducta del
ejecutor de los procedimientos.

Describir todas las actividades o pasos que a cada puesto de trabajo le compete ejecutar,
para la correcta realizacion de los procedimientos administrativos.

Facilitar el conocimiento y la comprensiéon de los distintos procedimientos llevados a cabo en
el Departamento, tanto a los involucrados en la realizacion de los mismos como a personas
externas.

Dotar de un instrumento administrativo que sirva de apoyo, orientacibn y guia a los
trabajadores que participan en el desarrollo y ejecucion secuencial de los procedimientos
relacionados con los procesos encomendados a la dependencia.

Documentar técnicamente los procedimientos para facilitar la supervision y evaluacion interna
mediante un desarrollo adecuado del trabajo que se realiza.

Establecer, estandarizar y controlar en cumplimiento de normas procedimentales y rutinas de
trabajo, mediante delimitacion de procedimientos ejecutables con efectividad vy
responsabilidad en todas las areas del Departamento de Registro y Estadistica.

Facilitar una adecuada aplicacion de las normas y la toma de decisiones en la gestién
institucional.
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lll.  DISPOSICIONES LEGALES

. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, aprobado el 31 de mayo de 1985.
. Ley del Organismo Judicial.

. Decreto Numero 325, Ley Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala, 28 de
enero de 1947.

. Decreto Numero 90-2005, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro
Nacional de las Personas, CAPITULO IX, del Documento Personal de Identificacién, Articulo
61. y reformado por el Decreto Numero 39-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Capitulo I, Articulo 21., de fecha 9 de noviembre de 2010.

. Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, entro en vigor el 01 de enero de
2011.

Ley de Universidades Privadas, Decreto Numero 82-87.

. Reglamento Interior del Consejo Superior Universitario.

. Reglamento Interno del Departamento de Registro y Estadistica, aprobado en sesiones del
Consejo Superior Universitario de fecha 26 de mayo de 1962, Acta No. 801, 2 de junio de
1962, Acta No. 802, 21 de julio de 1962, Acta No. 807 y 22 de septiembre de 1962, Acta No.
812.

Reglamento de Administracion Estudiantil de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
Aprobado por el Consejo Superior Universitario en Punto Octavo del Acta No. 20-85, de fecha
21 de agosto de 1985.

Reglamento del Sistema de Ubicacion y Nivelaciéon, aprobado por el Consejo Superior
Universitario segun Punto Sexto, Inciso 6.1 del Acta 5-2009.

. Reglamento de la Tasa Estudiantil, Punto Sexto, Acta 28-87 de sesion celebrada por el
Consejo Superior Universitario el 11 de noviembre de 1987.

Reglamento para Admision de Estudiantes Extranjeros, Punto Segundo, Acta 35-77 de sesion
celebrada por el Consejo Superior Universitario el 12 de octubre de 1977.

. Reglamento del Sistema de Estudios de Postgrado.

. Titulo VIII de las Incorporaciones Autorizadas para ejercer profesiones universitarias,
reconocimientos de postgrado realizados en el extranjero y equivalencias de estudios, del
Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Articulos 80 al 92 de fecha 1 de
enero de 2001.

. Reglamento de Elecciones de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Punto Cuarto,
Acta 21-99 de fecha 7 de julio de 1999 de sesién celebrada por el Consejo Superior
Universitario.
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. Reglamento General de los Centros Regionales Universitarios de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, aprobado el 01 de enero de 1994.

. Reglamento General del Centro Universitario de Occidente, aprobado segun Acta 1801 del 05
de diciembre de 1970.

. Reglamento del Consejo Editorial de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

. Reglamento General de Evaluacién y Promocion del Estudiante de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, aprobado en 01 de julio de 2005.

Reglamento para la Autorizaciéon de Carreras en las Unidades Académicas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, aprobado segun Punto Séptimo Acta 1-2004 de fecha 21 de
enero de 2004.

. Reglamento de la Junta Administradora del Plan de Prestaciones de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, segun Punto Segundo del Acta 39-93 de fecha 3 de noviembre de
1993.

. Reglamento Interno de Funcionamiento y Organizacién de la Junta Universitaria de Personal.

. Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su
personal, segun Acta 27-2005 de fecha 26 de octubre del 2005.

. Normas y Procedimientos para la Concesion de Licencias, Otorgamientos de Ayudas Becarias
y Pagos de Prestaciones Especiales al Personal de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, aprobado segun Acta 03-2001 de fecha 28 de febrero 2001.

. Manual de Organizacion del Departamento de Registro y Estadistica actualizado en Acuerdo
de Rectoria No. 884-2006 de fecha 14 de julio de 2006.
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IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL

A. El personal administrativo del Departamento de Registro y Estadistica a partir de la
autorizacion del presente Manual, debe cumplir con los lineamientos establecidos en los
procedimientos.

B. A partir de la autorizacion del Manual de Normas y Procedimientos, el Departamento de
Registro y Estadistica serd responsable de la difusién, implementacion y actualizacion
permanente de dicho instrumento.

C. El contenido del manual debe ser revisado y actualizado periédicamente por un especialista
designado por las autoridades de este Departamento en coordinacién con la Division de
Desarrollo Organizacional.

D. Todos los cambios que se decidan hacer en el contenido de este manual deben ser revisados
por la Division de Desarrollo Organizacional y aprobados por las autoridades del
Departamento de Registro y Estadistica.

E. La Universidad de San Carlos de Guatemala utilizara como identificacion oficial del estudiante
el Cadigo Unico de Identificacién CUI, asignado por el Registro Nacional de Personas y en el
caso de extranjeros el numero Pasaporte.

F. Las contrataciones que realice el Departamento de Registro y Estadistica se rigen por lo
estipulado en el Sistema Integrado de Salarios —SIS- de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

G. Las compras que realice el Departamento de Registro y Estadistica, se rigen por lo que
establece el Sistema Integrado de Compras —SIC- de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

H. El inventario del Departamento de Registro y Estadistica, se rige por lo estipulado en los
Procedimientos para el registro de bienes muebles de inventario y bienes fungibles de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, aprobado segiun Acuerdo de Rectoria No. 0238-
2024.

I. Lo no previsto en este manual sera resuelto, en su oportunidad, por las autoridades de este
Departamento en coordinacién con el responsable de cada area de trabajo.



1 RI(_LN l }NARIA
T raversitd de S Carosde Gusbernols

Manual de Normas y Procedimientos

V. PROCEDIMIENTOS

Regqistro:

1.
2.

Inscripcién de Primer Ingreso.
Inscripcién de Primer Ingreso (Centros Universitarios, Institutos Tecnoldgicos y Escuelas de la
Facultad de Ciencias Médicas)

3. Inscripcion de Primer Ingreso en Programas y Convenios.

4. Inscripcion de Primer Ingreso en el Programa Académico de Desarrollo Profesional Docente -
PADEPD-

5. Inscripcién de Primer Ingreso de Postgrado, Egresados de las Universidades de la Republica
de Guatemala.

6. Inscripcion de estudiantes de primer ingreso a Postgrado, egresados de Universidades
Extranjeras.

7. Inscripcion de estudiantes de reingreso regulares guatemaltecos.

8. Inscripcion de estudiantes de reingreso en Programas y Convenios

9. Inscripcién de estudiantes de reingreso en el Programa Académico de Desarrollo Profesional
Docente -PADEPD-

10. Inscripcion de estudiantes de reingreso extranjeros.

11. Inscripcion de estudiantes pendientes de examenes generales (Ejercicio Profesional
Supervisado -EPS-, Privado o Publico)

12. Inscripcion de estudiantes pendientes de exadmenes generales (Ejercicio Profesional
Supervisado -EPS-, Privado o Publico) en el Programa Académico de Desarrollo Profesional
Docente -PADEPD-

13. Autorizacién de traslados de matricula, dos carreras simultdneas, egresado de la USAC,
cambio de carrera, plan, extension u hospital.

14. Tramites administrativos (traslados de matricula, dos carreras simultaneas, egresado de la
USAC, cambio de carrera, plan, extension u hospital) para Centros Universitarios e Institutos
Tecnoldgicos.

15. Retiro de Matricula.

16. Denegatoria de inscripcién y tramites administrativos extemporaneos.

17. Recurso de Apelacion.

18. Emision de Certificacion de Inscripcion con Firma Electrénica para Estudiantes y Graduados de
Pregrado y Grado

19. Emision de Certificacion de Inscripcion con Firma Original para Estudiantes o graduados de
Pregrado y Grado

20. Emision de certificacion de inscripcion de postgrado.

21. Actualizacion de Datos.

22. Creacion de Registro Historico.

23. ldentificacion de persona y/o cambio de nombre.

24. Cambio de nacionalidad.

25. Congelamiento de la matricula estudiantil.

26. Descongelamiento de matricula estudiantil.

27. Bloqueo de carné mdltiples.

28. Anulacion de multiples carné.

Proceso:
29. Emision del material electoral estudiantil, de eventos electorales de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.
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Equivalencias:

30.

Solicitud de Equivalencias entre Unidades Académicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Incorporacion:

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

41.

42.

43.

Incorporacion.

Autorizacion para ejercer profesiones universitarias.

Reconocimiento de Postgrado.

Reconocimiento de postgrado a profesionales que prestan servicios en la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Reconocimiento de Especialidad Médica Programa Nacional.

Reconocimiento de Especialidades Médicas Programas Extranjeros.

Registro de Diploma o Constancia de Postgrado.

Inscripcién de Primer Ingreso de Profesionales en proceso de Incorporacion a la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

Inscripcion de Reingreso de Profesionales en proceso de Incorporacién a la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Emision de orden de impresion de titulo a profesionales que no poseen nimero de carné de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y que efectuaron tramite de Reconocimiento de
Especialidad Médica, Programa Nacional.

Emisién de orden de impresion de titulo a profesionales incorporados a la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Emisién de orden de impresion de titulo a profesionales que poseen nimero de carné de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y que efectuaron tramite de Reconocimiento de
Especialidad, Programa Nacional.

Emision de orden de impresion de titulo a profesionales que efectuaron tramite de
Incorporacion o Reconocimiento de Especialidad Médica, Programa Nacional y que no aparece
registrado su titulo en la Contraloria General de Cuentas.

Archivo:

44. Constancia de expediente estudiantil extendida en linea con firma electronica para estudiantes
o graduados

45. Emisién de Constancia de Expediente Estudiantil con Firma Electrénica solicitada por la
Unidad Académica

46. Emision de la Constancia de Expediente Estudiantil con Firma Electrénica extendida en el Area
de Archivo

47. Emision de Constancia de Expediente Estudiantil Provisional con Firma Electrénica

48. Certificacion de documentos del expediente estudiantil con firma electrénica

49. Emision de constancia de expediente estudiantil o informacién solicitada por autoridades y
otras entidades.

50. Recepcién de documentos para completar expediente.

51. Reproduccion de documentos del expediente estudiantil.

52. Recepcion de documentos de las diferentes Areas del Departamento, para ser integrados al

53.
54.

expediente estudiantil.

Solicitud de expediente estudiantil, libros y documentos administrativos, para consulta.

Entrega de expedientes estudiantiles al Area de Archivo por parte de Primer Ingreso,
Postgrado, Incorporacion y Programas Especiales (PADEPD)
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Estadistica:

55. Cuadros Estadisticos de informacion especial requerida.

56. Catélogo de Estudios.

57. Recepcidn, revision y proceso de informacién de graduados.

58. Creacion de Codigo de Unidad Académica, sede o secciones departamentales, plan de estudio
y carrera.

59. Publicaciones Estadisticas.

60. Calificacion de electos y electores.

61. Guia de Inscripcién para Estudiantes de Primer Ingreso.

Informatica:

62. Creacion de Usuarios.

63. Generacion de Base de Datos.

64. Carga de Pruebas de Conocimientos Béasicos (PCB)
65. Carga de Pruebas Especificas.

66. Realizacion de cambios en base de datos.

67. Inscripcion Masiva.

68. Formateo de Computador.

69. Mantenimiento de Hardware de equipo de computo.
70. Reparaciéon de computadoras o impresoras.

71. Asistencia técnica.

Digitalizacion:

72. Depuracion y orden del expediente estudiantil y actualizacion de datos del estudiante en la
base de datos.
73. Captura de imagen de los documentos del expediente estudiantil.

Tesoreria:

74. Solicitud de Material de Oficina.

75. Solicitud de fotocopias.

76. Solicitud de Certificado de Trabajo.

77. Solicitud de Constancias Varias.

78. Préstamo de Equipo y salida de Bienes de Inventario.

Secretaria y Mensajeria:

79. Recepcion y traslado de correspondencia.

80. Elaboraciéon de documentos (oficios, circulares, hojas de envio, providencias, certificaciones,
otros documentos relacionados al puesto)

81. Entrega de correspondencia mensajeria
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Titulos:

82.
83.

84.
85.

86.

87.

Impresion y Registro del Titulo de la Universidad de San Carlos de Guatemala con
Firmas Electronicas

Reposicion de Titulo Universitario.

Registro de usuarios en sistema informatico de titulos.

Emision de constancia de titulo universitario en tramite y certificacibn de autenticidad de
titulo universitario.

Impresion y Registro de Titulo Universitario con firma Electrénica para Profesionales de
Incorporacion y Reconocimiento de Especialidad Médica, Programa Nacional

Duplicado de titulo universitario.
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Titulo o denominacioén

1.

INSCRIPCION DE PRIMER INGRESO.

1.1. Norma especifica

A. Para el proceso de inscripciéon de estudiantes de primer ingreso a la Universidad de San
Carlos de Guatemala, se realizara en trabajo conjunto de la forma siguiente:

a.l.

a.z.

a.3.

a.4.

a.s.

La Subjefatura sera la responsable de planificar, organizar y supervisar, las actividades de
inscripcion de primer ingreso.

Los Encargados(as) de Unidades Académicas, seran los responsables de Coordinar la
inscripcion de primer ingreso.

La persona Encargada de Archivo, resguardarda los documentos entregados por los
estudiantes de primer ingreso, los cuales formaran el expediente estudiantil.

El personal de la Seccion de Estadistica, participara en el proceso y ejecucion de la
inscripcion de primer ingreso.

El personal asignado a laborar en el proceso de inscripcion de primer ingreso, debe
presentar informe de las actividades realizadas.

B. El aspirante guatemalteco y extranjero, para realizar inscripcion debe presentar lo siguiente,
como norma de cumplimiento general:

b.1.
b.2.
b.3.

b.4.

b.5.

b.6.

b.7.

Solicitud de ingreso que previamente debe llenar en la pagina registro.usac.edu.gt.

Una fotografia reciente tamafio cédula.

Tarjeta de orientaciobn vocacional, extendida por el Departamento de Orientacion
Vocacional.

Constancia de pruebas de conocimientos basicos con resultado satisfactorio, extendida por
el Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN- o constancia de aprobacién del Programa
Académico Preparatorio -PAP-.

Constancia de prueba especifica con resultado satisfactorio, extendida por la Unidad
Académica. De conformidad con el articulo 43 del Reglamento del Sistema de Ubicacion y
Nivelacién -SUN-, tiene una vigencia de dos afos.

Guatemalteco: certificacibn de nacimiento reciente en original extendida por el Registro
Nacional de las Personas —-RENAP-.

El aspirante guatemalteco debe presentar boleta de pago de matricula estudiantil por valor
de Q 101.00 (se entrega la orden de pago al aspirante en el momento en que es aceptada
la papeleria para su inscripcion).

b.7.1. Extranjero: pasaporte y fotocopia del mismo, legalizada por notario guatemalteco o
certificacion reciente de nacimiento con los pases de ley.

b.7.2. En el caso de aspirante extranjero, segun su nacionalidad debe cancelar el valor de
la matricula estudiantil siguiente: centroamericanos Q1,800.00, latinoamericanos
Q12,000.00 y resto del mundo Q 24,000.00.

b.7.3. Si los documentos estan redactados en idioma extranjero deben ser vertidos al
espafiol bajo juramento por traductor autorizado en la Republica, de no haberlo para
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determinado idioma, seran traducidos bajo juramento por dos personas que hablen
y escriban ambos idiomas, con legalizacion notarial de sus firmas.

Adicional a lo anterior el aspirante con estudios realizados en Guatemala, debe presentar lo
siguiente:

a. Original del diploma de ensefianza media extendido por el Ministerio de Educacion (se
devuelve después de confrontarlo con la fotostatica).

b. Fotostéticas del diploma anverso y reverso, en tamafio 5” X 7”7, de estudio fotografico.

c. El recién graduado que no posee el diploma, debe presentar constancia de cierre de
pensum extendida por el establecimiento donde se gradud con el visto bueno, firma y
sello original de la autoridad competente, nombrada por la Direccion Departamental
respectiva del Ministerio de Educacion.

d. Certificacion general de estudios de educacion media extendida por el establecimiento
donde se gradud, con firmas y sellos originales de sus autoridades.

En el caso del aspirante con estudios realizados en el extranjero, adicional a lo descrito en la literal A.
debe presentar:

a. Equiparacion de estudios, extendida por el Ministerio de Educacién de Guatemala (no
se aceptan constancias en tramite).

b. Diploma autenticado por los conductos diplomaticos correspondientes.

c. Fotostéticas del diploma, anverso y reverso en tamafo 5” X 7” de estudio fotografico,
deberd presentarse con su respectiva traduccién efectuada en Guatemala por un
traductor jurado autorizado.

d. Certificacion general de estudios de educaciéon media extendida por el establecimiento
donde se gradud con firmas y sellos originales de sus autoridades, autenticado por los
conductos diplomaticos correspondientes. Si el documento se encuentra redactado en
idioma extranjero debe ser vertido al espafiol por traductor jurado autorizado en
Guatemala, de no haberlo para determinado idioma, seran traducidos bajo juramento
por personas que hablen y escriban ambos idiomas con legalizacion notarial de sus
firmas.

C. El aspirante exonerado graduado a nivel de licenciatura en universidad privada del pais,
adicional a la literal B., literales b.1., b.2., b.6. y b.7., debe presentar lo siguiente:

a. Exoneracion de Pruebas de Ingreso a la Universidad, extendida por la Division de
Bienestar Estudiantil.

b. Fotostatica del diploma de licenciatura anverso y reverso en tamafo 5" X 7”, de estudio
fotogréfico.
c. Original del diploma de la licenciatura (se devuelve después de confrontarlo con la

fotostatica).
d. Certificacion de cursos a nivel de licenciatura extendida por la institucién de ensefianza
superior de donde egreso.

12
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D. El aspirante exonerado con capacidades especiales o mayores de 65 afos, adicional a lo
descrito en la literal B., literales b.1., b.2., b.6. y b.7., debe presentar lo siguiente:

Exoneracion original de pruebas de ingreso extendida por la Division de Bienestar
Estudiantil.

Fotostética del diploma de nivel anverso y reverso en tamafio 5" X 77, de estudio
fotogréfico.
Certificacion general de estudios de educacion media extendida por el establecimiento

donde se gradud con firmas y sellos originales de sus autoridades.

E. El presente procedimiento se basa en las disposiciones legales siguientes:

e.l.

e.2.

e.3.

e.4.

e.5.

e.6.

e.r.

Los articulos 1°, 10°., 13°., 14°, 15°, 16°. y 17° del Reglamento de Administracion
Estudiantil, aprobado por el Consejo Superior Universitario, segin Punto Octavo Acta
12-85 del 24 de abril de 1985 y Punto Segundo del Acta 20-85 del 21 de agosto de
1985.

Punto SEXTO, Inciso 6.1 del Acta No. 16-2013 de la sesién ordinaria celebrada por el
Consejo Superior Universitario el 28 de agosto de 2013, aprobado a indefinido.
Reglamento del Sistema de Ubicacion y Nivelacién, aprobado por el Consejo Superior
Universitario segun Punto Sexto, Inciso 6.1 del Acta 5-2009. Con base en el Punto
SEXTO, Inciso 6-1 del Acta No. 16-2013 de la sesion ordinaria celebrada por el
Consejo Superior Universitario, del 28 de agosto de 2013, a partir del 5 de junio de
2009, aprobar a indefinido la vigencia.

Bienestar universitario, PUNTO TERCERO del Acta 38-77 del Honorable Consejo
Superior Universitario.

Reglamento de la tasa estudiantil, Punto SEXTO del Acta No. 28-87, de la sesion
celebrada por el Consejo Superior Universitario, el 11 de noviembre de 1987.

Cuotas de matricula para estudiantes extranjeros Punto Unico, Acta No. 27-96 del
Consejo Superior Universitario del 20 de noviembre de 1996.

Ley del Organismo Judicial, Capitulo IV, articulo 37.

F. Para los diplomas a nivel medio expedidos por establecimientos que administran otras
instituciones del estado, deben tener el visto bueno de la autoridad correspondiente a cada
una de las carreras.

G. La fotostética del diploma a nivel medio debe ser de estudio fotogréafico, papel fotografia y
tamafio 5” X 77, al cual la persona encargada o responsable, colocara sello y firma de su
aprobacion al confrontarlo con el diploma original.
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1.2Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro / Primer Ingreso

Titulo del Procedimiento: Inscripcidon Primer Ingreso.

Hoja No. 1 de 5

No. de Formularios: 5

Inicia: Aspirante exonerado de

Termina: Subjefe

pruebas.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Se presenta con la certificacién de exoneracion
Aspirante Exonerado de Pruebas 1 propo.rC|o.nado por la Divisibn de Bienestar
Estudiantil.
Departamento Estadigrafo o :
de Registro y i, Entrega formulario.
2 Auxiliar de 2
Estadistica / Estadiarafo
Estadistica 9
Aspirante Exonerado de Pruebas 3 Llena formulario y adjunta documentos.
Ingresa al programa y procede de la forma
siguiente:
Departamento Estadigrafo o e Realiza actualizacién de datos generales.
dEestR;j?Slfitégy Auxiliar de 4 ¢ Registra exoneracion de pruebas.
Estadistica Estadigrafo e Archiva solicitud de exoneracion de
pruebas en el archivo general de
exonerados.
Ingresa a la péagina registro.usac.edu.gt, opcién
primer ingreso:
e Obtiene contrasefia, ingresando el
namero de Orientacion Vocacional y
fecha de nacimiento.
e Selecciona opcién Solicitud de Ingreso,
con el nimero de Orientacion Vocacional
Aspirante 5 y contrasefia asignada.

e Llena encuesta socioeconémica.

. Selecciona Unidad Académica, plan o
extension y carrera.

e Completa solicitud de ingreso y guarda
informacion.

La pégina web despliega solicitud de ingreso
exitosa, con los datos siguientes:
° Numero de Orientacién Vocacional.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro | Hoja No. 2 de 5

Titulo del Procedimiento: Inscripcion Primer Ingreso.

Unidad Puesto Paso o
Responsable No. Actividad
e Lugar, fechay horario de inscripcién.
¢ Requisitos de inscripcion.
o  Apellidos y nombres.

Aspirante 5 e Unidad Académica, extension y carrera.
Imprime solicitud y se presenta con la
documentacion requerida.

Da instruccién al personal asignado para que
procedan a revisar los documentos:
e Reciben, verifican que los documentos se
encuentren completos y en orden.

6 ¢ Si no procede, devuelven documentos al
aspirante, indica procedimiento e informa
fecha de inscripcion extraordinaria.

Si procede, da instruccion al personal asignado,
para que realice registro:
e Ingresa al programa.
e Ingresa namero de Orientacion
[éipsg;g?g?/) Encargado(a) de Vocacior}al y despliega autorizacién de
Estad i_stica / Aggcljoé?gii; msc.r.lpcpn. L
Registro e Verifica informacion y confronta datos con
la documentacion.
e \Verifica con el aspirante Unidad
; Académica, extension y carrera.

Guarda informacion y genera el nimero
de carné.

Imprime autorizacion de inscripcion.
Genera orden de pago para aspirante
guatemalteco.

Extiende orden de pago para aspirante
extranjero de acuerdo a su nacionalidad.
Adhiere a fotografia en la autorizacion de
inscripcion y entrega al aspirante para
que lea, verifique y firme.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro | Hoja No. 3 de 5

Titulo del Procedimiento: Inscripcion Primer Ingreso.

Unidad

Puesto

Paso

Responsable No. Actividad
_ Verifica la informacion en la autorizacion de
Aspirante 8 . D
inscripcion, firma y devuelve.
9 Recibe la autorizacion de inscripcion y adjunta la
documentacion.
Departa_mento Encargado(a) de
de Registro y Unidad _ _ _
Estadistica / A n('j lades 10 |Entrega los expedientes al archivo (continta
Registro cademicas paso 16).
Entrega al aspirante la orden de pago de
11 | matriculay tarjeta CIDPI.
Recibe y procede de la forma siguiente:
e El aspirante guatemalteco realiza pago
de matricula en la agencia bancaria o
banca virtual.
Aspirante 12 . . .
e El aspirante extranjero realiza pago en el
Departamento de Caja Central.
e Regresa al area de inscripcion, entrega
boleta de pago y tarjeta CIDPI.
Personal asignado, recibe documentos vy
procede de la forma siguiente:
e Ingresa a la aplicacion que corresponde.
e Digita numero de carné.
Departamento de | Encargado(a) de 13 : \ngg:(z:z %ggfil;éi datos.
Registro y Unidades . P ' :
Estadistica / Académicas e Firma y sella la boleta de pago o recibo
Registro 101-Cy la tarjeta CIDPI.
e Agrupa numéricamente las tarjetas
CIDPL.
Entrega boleta de pago de matricula o recibo
14 | 101-C al estudiante.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Hoja No. 4 de 5

Titulo del Procedimiento: Inscripcion Primer Ingreso.

Estadistica /
Subjefatura

Unidad Puesto Paso o
Actividad
Responsable No.
Departamento Encargado(a) de
d;g;%?;ggy Aggtlzi%?giisas 15 | Traslada tarjetas CIDPI para cuadre.
Registro
Recibe los expedientes, distribuye al personal
asignado y proceden de la siguiente forma:

e Verifican documentos.

e Rotulan sobre estudiantii con base al
namero de carné asignado e integra
documentacion.

16 e Si el expediente esta incompleto informa
Departa_mento a él (la) Encargado(a) de Unidad
de Reg's.”oy Encargad_o(a) de Académica quien procedera segun el
Estadls_tlca / Archivo Caso.
Archivo e Los expedientes son ordenados por
namero de carné de menor a mayor.

e Archiva los expedientes.

17 Lleva control de expedientes utilizados al dia e
informa.
Recibe tarjetas CIDPI, da instrucciones al
personal asignado y proceden de la forma
siguiente:

e Verifica que estén en orden en forma
correlativa por nimero de carné y realiza
conteo.

e Verifica que se encuentren por fecha de

Departamento inscripcion.
de Registro y Subjefe 18 e Genera reporte electrénico de inscritos.

e Confronta, verifica contra el reporte y
establece diferencias.

e Si existen diferencias procede segun el
caso.

e Se archiva temporalmente.
e Presenta informe personal asignado.
e Se reciclan tarjetas CIDPI.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro | Hoja No. 5 de 5

Titulo del Procedimiento: Inscripcion Primer Ingreso.

Unidad

Puesto

Paso

Responsable No. Actividad
19 | Recibe informe del personal asignado.
Departamento
de Registro y , Finalizado el proceso de inscripcion de primer
e Subjefe . P I
Estadistica / oo | Ingreso, realiza informe oficial y hace entrega a
Subjefatura la Jefatura y Direccibn  General de

Administracion.
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Aspirante Estadigrafo o Auxiliar de Estadigrafo Encargado(a) de Unidad Academia
Inicia
Se presenta con la certificacion de
exoneracidn proporcionado por la Division I Entrega formulario.
de Bienestar Estudiantil.
Llena formulario y adjunta documentos.
Ingresa al programa y procede de la
forma siguiente:
o Realiza actualizacion de datos
generales.
¢ ®  Registra exoneracion de pruebas.
Ingresa a la pagina registro.usac.edu.gt,
opcion primer ingreso: o Archiva solicitud de exoneracién
de pruebas en el archivo general de
o Obtiene contrasefia, ingresando el exonerados.
nimero de Orientacién Vocacional y
fecha de nacimiento.
® Selecciona opcién Solicitud de
Ingreso, con el ndamero de
Orientacion Vocacional y contrasefia
asignada.
. Llena encuesta socioeconémica.
L[] Selecciona Unidad Académica, plan
0 extension y carrera.
. . o | Da instruccion al personal asignado para
® Completa solicitud de ingreso y 7’| que procedan a revisar los documentos
guarda informacion.
La pagina web despliega solicitud de
ingreso exitosa, con los datos siguientes:
®  Numero de Orientacion Vocacional.
®  Lugar, fechay horario de inscripcion.
;N Procede Si
Requisitos de inscripcion.
Apellid b Si no procede, v
ellidos y nombres.

p y devuelven Reciben, verifican
Unidad Académica, extension y documentos al que los documentos
carrera. aspirante, indica se encuentren

_procedlmlento e completos y en
. - informa fecha de d
Imprime solicitud y se presenta con la inscripcién oraen.
documentacion requerida. extraordinaria. l
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Inscripcién de Primer Ingreso.

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan

Pagina 2 de 3

Encargado(a) de Unidad Academia

Aspirante

Si procede, da instruccion al personal asignado, para
que realice registro:

® |ngresa al programa.

® Ingresa numero de Orientacién Vocacional y
despliega autorizacién de inscripcion.

® Verifica informacién y confronta datos con la
documentacion.

® Verifica con el aspirante Unidad Académica,
extensioén y carrera.

®  Guarda informacion y genera el nimero de carné.
®  |mprime autorizacion de inscripcion.

® Genera orden de pago para aspirante
guatemalteco.

® Extiende orden de pago para aspirante extranjero
de acuerdo a su nacionalidad.

® Adhiere a fotografia en la autorizacion de
inscripciéon y entrega al aspirante para que lea,
verifique y firme.

Verifica la informacién en la autorizacién de inscripcion,
firma y devuelve.

Recibe la autorizaciéon de inscripcién y adjunta la|
documentacion. N

Entrega los expedientes al archivo.

v

Entrega al aspirante la orden de pago de matricula 'y

tarjeta CIDPI.

\ 4

R

ecibe y procede de la forma siguiente:

El aspirante guatemalteco realiza pago de matricula
en la agencia bancaria o banca virtual.

El aspirante extranjero realiza pago en el
Departamento de Caja Central.

Regresa al area de inscripcién, entrega boleta de
pago y tarjeta CIDPI.
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Pagina 3 de 3

Encargado(a) de Unidad Academia

Encargado(a) Archivo

Subjefe

Personal asignado, recibe documentos y
procede de la forma siguiente:

® Ingresa a la
corresponde.

aplicacion  que

Digita nimero de carné.
Verifica y actualiza datos.

Realiza inscripcion.

Recibe tarjetas CIDPI, da instrucciones al
personal asignado y proceden de la forma
siguiente:

® Verifica que estén en orden en forma
correlativa por nimero de carné y realiza
conteo.

® Verifica que se encuentren por fecha de
inscripcion.

®  Genera reporte electrénico de inscritos.

\ 4

Firma y sella la boleta de pago o
recibo 101-C y la tarjeta CIDPI.

® Agrupa numéricamente las tarjetas

CIDPI.

Entrega boleta de pago de matricula o

recibo 101-C al estudiante. - - —
Recibe los expedientes, distribuye al
personal asignado y proceden de la
¢ siguiente forma:
®  Verifican documentos.
Traslada tarjetas CIDPI para cuadre. +— o

® Rotulan sobre estudiantil con
base al nimero de carné
asignado e integra
documentacion.

e S el expediente esta
incompleto informa a él (la)
Encargado(a) de Unidad
Académica quien procedera
segun el caso.

® Los expedientes son ordenados
por nimero de carné de menor
a mayor.

®  Archiva los expedientes.

® Confronta, verifica contra el reporte y
establece diferencias.

®  Sjexisten diferencias procede segun el caso.

®  Se archiva temporalmente.

® Presenta informe personal asignado.

®  Se reciclan tarjetas CIDPI.

!

Lleva control de expedientes
utilizados al dia e informa.

\ 4

Recibe informe del personal asignado.

!

Finalizado el proceso de inscripcién de primer
ingreso, realiza informe oficial y hace entrega a
la Jefatura y Direccion General de
Administracién

Finaliza
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1.4. Formularios

1.4.1 Solicitud de exoneracion de pruebas
1.4.2 Solicitud de ingreso

1.4.3 Solicitud de inscripcién y orden de pago
1.4.4 Tarjeta CIDPI

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

PRIMER INGRESO 2017 ‘
SOLICITUD DE EXONERACION DE PRUEBAS \

Pruebas de Conocimientos
Basicos:

v N No.
LENGUAJE | x| '

Fecha:

MATEMATICA | X | ’ e ]
Fisica ;| X | Numero de Orientacién Vocacional
| Quimica | X
slooGla | |
PIN:

Nombres y Apellidos:

Direccion:

Municipio: Departamento:
Lugar y fecha de nacimiento

Namero Telefénico: Celular:

Direccién de correo electrénico:

CARRERA:
PLAN O EXTENSION:

UNIDAD ACADEMICA:

Firma:
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Universidad de San Carlos de Guatemala

_. Departamento de Registro y Estadistica

SOLICITUD DE INGRESO EXITOSA

fecuerts qur debe Iprin’ £3 corstancit ¥ prewneara of da de b Faoipoon
eite JOCUmEnto NO represents campramiso de nscridir 3l titular

'Ne de Orartacion ‘Wousaonel ' 2013900008

Aceltcs y Nomtrea Prueba Prueba Para Para
Uriiad Acatdon ca ‘.'"(mwaWKo
Eearvon 0oPmDwe
| Comers =B 34 Licenciaturs en Clencla Politica
PENp————— 00/00/0000
Horano de Dm— ) 08:00 - 17:00
“COORDINACION DEL CENTRO UNIVERSITARIO™

Graduados en Guatemala

Solo se recibiran documentos originales y ordenados sequn esta quia

| - Una fotografia tamafio cédula (reciente y de estucio fotografic
l Tarieta ge OrientacOn Vocaciona
| = o
‘ - Constancia ge Pruebas Qe
| resultado satisfactoric Jen
| Preparatorio -PAP-
onstancia de Pruebas Especificas con resultado satisfactono
| - Solicitud de Ingre
Tiulo de Ensedanza Media otorgado por el Ministerio de Educacion
Fotostatica e amt s lados del Titu en tamafio 5" x 7° de estudio f 1oqraf
‘ 2
eece > Dirgccidn De oney % " oo de
- Certificacion General de Estudios de Educacion Media, extendida por
Estable ento gonde se gract hirry y selic Jinale
Certifica ginal reciente Ce la Partida de Nacimiento, extendida po




Direccién General de Administracion
Departamento de Registro y Estadistica

Manual de Normas y Procedimientos

QUSAC Universidad de San Carlos de Guatemala

TRICENTENARIA DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

Usuano  Alde Abilie Santa Cruz Ducas
Consulta 1102016 11:10:25

SOLICITUD DE INSCRIPCION 2016 PRIMER INGRESO
Camet : 201647489
NOV: 2013900008 -
Primer apelido Segundo apelido Primer nombre Segundo nombre
LPrucba Prueba Para Para
Otros nombres.
Direccién.  prueba
Departamento Municipeo. 2ona/c Postal:
m Chiqumuta e
Sexo.  masculino fomenino * Fecha de nacimiento: 17 3 1978
de casa: 12345678 Colutar: 58281838  tigo
eloctronico: pruebamanual@elmail.com
‘ ;mmm Depto- Guatemala Munidipio: Cludad de Guatemala
Nacionaldad: Guatemalteca
DATOS DE LA CARRERA
Universidaria:
19 Centro Universitario de Onente
Extension/Secadn/Plan/Jomada:
00 Plan
[Carrera:
35 Licenciatura en Sociologia
DOCUMENTOS
Constancia de Pruebas Basicas = Constancia de Pruebas Especificas =
Certificacidn General de Estudios - Fotostatica del Titulo 2
Constancia de Cierre de Pensum Tarjeta de Orientacion Vocaconal
Centificacién de Nacimiento 2
f
lumrzoll.llnu_ . == Epn—— : -
Ordende Pago 7065475
ORDEN DE PAGO Camé 201647489
i onsbiad Total a pagar Q 10100
Camé 201647489 Codigodeided 19
Nombre MMMM . Codigo de 0
Facultad Centro Universitano de Onente Codigo de 38
Extension Plan Duano Rubro de pago 101
Carrera Licencaatura en Sociolog@a b 3 ove 47414
Detalle de Pago Pucde U pago en q
Total a pagar Q Q 101.00 agencia o banca virtual de BANRURAL
(ATX-253) o GAT Continental

Usiano  Aldo Abilio Santa Cruz Ducas
Consua 181102016 11:30:28
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Departamento de Registro y Estadistica

(" camé No. UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Departamento de Registro y Estadistica
. ESCRIBA SUS DATOS CON LETRA DE MOLDE LEGIBLE
Primer Apeliido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre
12
=
3
8 Direccion (calle o avenida, No. de casa, zona, colonia, municipio, departamento)
&
o
"3 m—
© | Numero de teléfono y de celular Sexo Fecha de Nacimiento Nacionalidad
< Masculino: D 1
Femenino: D 2 Dia Mes )
Certificado de Nacimiento: partida Libro Folio DPI Correo electronico

_ J
§ ( Unidad Académica ) [ No. de Orientacién Vocacional | Sello y fecha de inscripcion
i
w
2 Extension o Plan
2 No. de Mesa y Responsable
§ L Carrera que desea seguir
g J

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

Firma del Estudiante
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Titulo o denominacioén

2. INSCRIPCION DE PRIMER INGRESO (CENTROS UNIVERSITARIOS, INSTITUTOS
TECNOLOGICOS Y ESCUELAS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS)

2.1. Normas especificas

A. Para el proceso de inscripcién de estudiantes de primer ingreso a la Universidad de San
Carlos de Guatemala, se realizard un trabajo conjunto de la forma siguiente:

a.l.

a.z.

a.3.

a.4.

a.s.

La Subjefatura sera la responsable de planificar, organizar y supervisar las actividades de
inscripcion de primer ingreso.

Los Encargados(as) de Unidades Académicas, seran los responsables de Coordinar la
inscripcion de primer ingreso.

La persona Encargada de Archivo, resguardara los documentos entregados por los
estudiantes de primer ingreso, los cuales formaran el expediente estudiantil.

El personal de la Seccion de Estadistica, participara en el proceso y ejecucion de la
inscripcion de primer ingreso.

El personal asignado a laborar en el proceso de inscripcion de primer ingreso, debe
presentar informe de las actividades realizadas.

B. El aspirante guatemalteco para realizar inscripcion debe presentar lo siguiente, como norma
de cumplimiento general:

b.1.
b.2.
b.3.

b.4.

b.5.

b.6.

b.7.

b.8.

Solicitud de Ingreso previamente llena en la pagina registro.usac.edu.gt.

Una fotografia reciente tamafio cédula.

Tarjeta de Orientacion Vocacional, extendida por el Departamento de Orientacion
Vocacional.

Constancia de Pruebas de Conocimientos Basicos con resultado satisfactorio, extendida
por el Sistema de Ubicacion y Nivelacion —SUN- o Constancia de aprobacion del Programa
Académico Preparatorio -PAP-.

Constancia de Prueba Especifica con resultado satisfactorio, extendida por la Unidad
Académica. De conformidad con el articulo 43 del Reglamento del Sistema de Ubicacién y
Nivelacion -SUN-, tiene una vigencia de dos afios.

Titulo de ensefianza media extendido por el Ministerio de Educacion (se devuelve después
de confrontarlo con la fotostética).

Fotostatica de ambos lados del titulo en tamafio 5” X 7” de estudio fotografico.

e El aspirante de reciente graduacion que no posea titulo debe presentar constancia de
cierre de pensum extendida por el establecimiento donde se gradu6 con el visto bueno,
firma y sello original, de la autoridad competente, nombrada por la Direccion
Departamental respectiva del Ministerio de Educacion.

Certificacion General de Estudios de educacion media extendida por el establecimiento
donde se gradud con firmas y sellos originales de sus autoridades.
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b.9. Certificacion de nacimiento reciente en original extendida por el Registro Nacional de las
Personas —-RENAP-.

b.10. Boleta de pago de matricula estudiantil de Q 101.00 (se entrega la orden de pago al
aspirante en el momento en que es aceptada la papeleria para su inscripcion).

C. Los aspirantes extranjeros y/o exonerados deben realizar su proceso de inscripcién en el
Departamento de Registro y Estadistica.

D. El presente procedimiento se basa en lo establecido en los reglamentos siguientes:

d.1. Los articulos 1°, 10°, 13°, 14° 15°, 16° y 17° del Reglamento de Administracion
Estudiantil, aprobado por el Consejo Superior Universitario, segin Punto Octavo Acta 12-
85 del 24 de abril de 1985 y Punto Segundo del Acta 20-85 del 21 de agosto de 1985.

d.2. Reglamento del Sistema de Ubicacion y Nivelacion, aprobado por el Consejo Superior
Universitario segiin Punto Sexto, Inciso 6.1 del Acta 5-2009.

d.3. Bienestar universitario, PUNTO TERCERO del Acta 38-77 del Honorable Consejo Superior
Universitario.

d.4. Reglamento de la tasa estudiantil, Punto SEXTO del Acta No. 28-87, de la sesion
celebrada por el Consejo Superior Universitario, el 11 de noviembre de 1987.

E. Para los diplomas a nivel medio expedidos por establecimientos que administran otras
instituciones del estado, deben tener el visto bueno de la autoridad correspondiente a cada
una de las carreras.

F. La fotostéatica del diploma a nivel medio debe ser de estudio fotografico y papel fotografia, al

cual la persona encargada o responsable, colocara sello y firma de aprobacion al confrontarlo
con el diploma original.
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2.2. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de Primer Ingreso (Centros Universitarios, Institutos
Tecnoldgicos y Escuelas de la Facultad de Ciencias Médicas)

Hoja No. 1 de 4

No. de Formularios: 4

Inicia: Aspirante

Termina: Subjefe

Unidad Puesto Paso L
Actividad
Responsable No.
Ingresa a la péagina registro.usac.edu.gt, opcién
primer ingreso:
e Obtiene contrasefia, ingresando el
namero de Orientacion Vocacional y
fecha de nacimiento.
e  Selecciona opcién Solicitud de Ingreso,
con el nimero de Orientacion Vocacional
y contrasefia asignada.
Llena encuesta socioecondmica.
e Selecciona Unidad Académica, plan o
extension y carrera.
Aspirante 1 . _Completg, solicitud de ingreso y guarda
informacion.
La pagina web despliega solicitud de ingreso
exitosa, con los datos siguientes:
e Numero de Orientacion Vocacional.
e  Apellidos y nombres.
e Unidad Académica, extension y carrera.
e Lugar, fechay horario de inscripcién.
e Requisitos de inscripcion.
Imprime solicitud y se presenta con la
documentacioén requerida.
Recibe, verifica que los documentos se
encuentren completos y en orden.
2 Si no procede, devuelve documentos al
, aspirante, indica procedimiento e informa fecha
Unidad Encargado de de inscripcion extraordinaria
Académica Inscripcién '
Con base a los expedientes recibidos, elabora la
3 lista de acuerdo al formato establecido.
4 Entrega los expedientes y lista.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro | Hoja No. 2 de 4

Titulo del Procedimiento:

Inscripciébn de Primer Ingreso (Centros Universitarios, Institutos
Tecnoldgicos y Escuelas de la Facultad de Ciencias Médicas)

Unidad Puesto Paso o
Responsable No. Actividad
Personal asignado recibe y confronta de acuerdo
> a la lista.
Distribuye expedientes al personal asignado para
revision y proceden de la forma siguiente:
Si el expediente no cumple con los requisitos
establecidos, anota en la lista el motivo y
devuelve los documentos.
Si el expediente cumple con los requisitos
establecidos, ingresa al programa
correspondiente, pestafia primer ingreso, opcion
registrar nuevos:
e Ingresa  numero de Orientacion
6 Vocacional y despliega autorizacion de
inscripcion.
e Verifica informacion y confronta datos con
la documentacion.
%Epsg;r;(?g? Encargado(a) de e Verifica Unidad Acadéemica, extension y
Estadistica / Ag;édéﬁiizs carrera. 3 ]
Registro e Guarda informacion y genera el numero
de carné.
e Imprime autorizacion de inscripcion.
e Genera orden de pago.
e Adhiere la fotografia en la autorizacién de
inscripcion.
Recibe y procede de la forma siguiente:
e Sella y firma de recibido la lista con las
observaciones que correspondan.
e Entrega 6rdenes de pago y las tarjetas
CIDPL.
7 e Devuelve los expedientes incompletos al

encargado de la Unidad Académica.

e Informa fecha de inscripcion
extraordinaria.

e Entrega expedientes registrados a
archivo.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Hoja No. 3 de 4

Titulo del Procedimiento:

Inscripcién de Primer Ingreso (Centros Universitarios,
Tecnoldgicos y Escuelas de la Facultad de Ciencias Médicas)

Institutos

Estadistica /
Archivo

Archivo

Unidad Puesto Paso o
Actividad
Responsable No.
Recibe, entrega orden de pago y la tarjeta CIDPI
Unidad Encargado de 3 al aspirante para que cancele en agencia
Académica Inscripcion bancaria y los devuelva.
Recibe y realiza pago de matricula, completa
Aspirante 9 datos en la tarjeta CIDPI y la entrega con la
boleta de pago.
Unidad Encargado de 0 Rempe ”y traslada los documentos para la
Académica Inscripcion Inscripeion.
Recibe boletas de pago, las traslada al personal
asignado y proceden de la forma siguiente:
e Ingresa a la aplicaciéon correspondiente.
Departa_mento Encargado(a) de . D|g|_t§1 numero d_e carne. _
de Registro y Unidades 11 e Verifica y actualiza datos e inscribe.
Estadistica / Académicas « Firmay sella las boletas de pago.
Registro e Agrupa numéricamente y archiva
temporalmente las tarjetas CIDPI para el
cuadre.

¢ Entrega las boletas de pago.

Recibe los expedientes, distribuye al personal
asignado y proceden de la siguiente forma:

e Verifica documentos.

e Rotula sobre estudianti con base al
namero de carné asignado e integra
documentacion.

S el pipedente esd neomeleto lome
de Registro Encargado(a) de . . . ,
gl y gado(a) 12... Académica quien procedera segun el

caso.

e Los expedientes son ordenados por
namero de carné de menor a mayor y se
resguardan temporalmente.

De faltar algun expediente se procede de la
forma siguiente:
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Hoja No. 4 de 4

Subjefatura

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de Primer Ingreso (Centros Universitarios, Institutos
Tecnoldgicos y Escuelas de la Facultad de Ciencias Médicas)
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

e Verifica en el sistema el numero de

Departamento carné.
de Registro y Encargado(a) de 12 e Busca fisicamente el expediente.
Estadistica / Archivo e Verifica con el encargado de la Unidad

Archivo Académica.
Archiva los expedientes y lleva control de
13 | expedientes utilizados al dia e informa.
Recibe tarjetas CIDPI, da instrucciones al
personal asignado y proceden de la forma
siguiente:

e Verifica que estén en orden en forma
correlativa por numero de carné y realiza
conteo.

Departamento o .Verlfl-calgue se encuentren por fecha de
Estadistica / Subjefe 14 e Genera reporte electrénico de inscritos.
Subjefatura e Confronta, verifica contra el reporte y

establece diferencias.

e Si existen diferencias procede segun el
caso.

e Se archiva temporalmente.

e Presenta informe personal asignado.

e Se reciclan tarjetas CIDPI.

Al concluir el periodo de inscripcion genera las

Departamento Encargado(a) de 15 !lstas de inscritos, preinscritos y presenta
de Registro y Unidades informe.

Estadistica / L Ordena lista de inscritos en orden alfabético para

: Académicas DN
Registro 16 verificacion del nombre, de encontrar
inconsistencias confronta y actualiza datos.

Departamento 17 | Recibe informes.
de Registro . — . —— -

gistroy Subjefe Finalizado el proceso de inscripcion de primer

Estadistica / ) N -

18 | ingreso, realiza informe oficial y hace entrega a

la Direccion General de Administracion.
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2.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Inscripcion de Primer Ingreso (Centros Universitarios, Institutos Tecnoldgicos y Escuelas de Enfermeria de la
Facultad de Ciencias Médicas)

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Paginalde4

Aspirante Encargado de Inscripcion

INICIA

Ingresa a la pagina registro.usac.edu.gt, opcién
primer ingreso:

L] Obtiene contrasefia, ingresando el nimero

de Orientaciéon Vocacional y fecha de
nacimiento.

®  Selecciona opcion Solicitud de Ingreso, con
el nimero de Orientacién Vocacional y
contrasefia asignada.

®  Llena encuesta socioecondmica.

L] Selecciona Unidad Académica, plan o
extension y carrera.

®  Completa solicitud de ingreso y guarda _ |Recibe, verifica que los documentos se
informacidn. 7| encuentren completos y en orden.

La pagina web despliega solicitud de ingreso
exitosa, con los datos siguientes:

®  Ndmero de Orientacién Vocacional.
—No Procede Si

®  Apellidos y nombres.

o Unidad Académica, extensién y carrera. A 4
Si no procede,
i . o d I Con base a los
®  Lugar, fechay horario de inscripcién. evuelve expedientes
documentos al e
A - recibidos, elabora la
aspirante, indica ~
®  Requisitos de inscripcion. procedimiento e lista de acuerdo al
: formato
informa fecha de blecid
Imprime  solicitud y se presenta con la inscripcion establecido.
documentacidn requerida. extraordinaria.
\ 4
Entrega los
expedientes y lista.
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Departamento de Registro y Estadistica

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Inscripcion de Primer Ingreso (Centros Universitarios, Institutos Tecnoldgicos y Escuelas de Enfermeria de la
Facultad de Ciencias Médicas)

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 2 de 4

Encargado(a) de Unidad Académica

Personal asignado
recibe y confronta
de acuerdo a la lista.

A 4
Distribuye
expedientes al
personal asignado
para revision y
proceden de la
forma siguiente:

|

N Procede Sk
\ 4 \ 4
Si el expediente no Si el expediente cumple con los requisitos
cumple con los establecidos, ingresa al programa
requisitos correspondiente, pestafia primer ingreso, opcién
establecidos, anota registrar nuevos:

en la lista el motivo
y devuelve los

° . . " -
documentos. Ingresa nimero de Orientacién Vocacional y

despliega autorizacion de inscripcion.

®  Verifica informacién y confronta datos con la
documentacién.

®  Verifica Unidad Académica, extensiony
carrera.

®  Guarda informacion y genera el nimero de
carné.

®  Imprime autorizacién de inscripcion.

®  Genera orden de pago.

. Adhiere la fotografia en la autorizacion de
inscripcion.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Inscripcion de Primer Ingreso (Centros Universitarios, Institutos Tecnoldgicos y Escuelas de Enfermeria de la
Facultad de Ciencias Médicas)

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzén Pagina 3 de 4

Encargado(a) de Unidad Académica Encargado de Inscripcidn Aspirante

Recibe y procede de la forma siguiente:

® Sella y firma de recibido la lista con las
observaciones que correspondan.

| Recibe, entrega N N
®  Entrega oOrdenes de pago y las tarjetas orden de pagoyy la Recibe y realiza
CIDPI. tarjeta CIDPI al pago de matricula,
»| aspirante para que | completa datos en
) ) > asp para qu | la tarjeta CIDPI y la
o Devuelve los expedientes incompletos al cancele en agencia " |
do de la Unidad Académi bancaria y los entrega con fa
encargado de la Unidad Académica. A boleta de pago.
® |nforma fecha de inscripcion

extraordinaria.

®  Entrega expedientes registrados a archivo.

Recibe boletas de pago, las traslada al personal
asignado y proceden de la forma siguiente:

Ingresa a la aplicacion correspondiente.

Digita nimero de carné. X
Recibe y traslada los

Verifica y actualiza datos e inscribe. < documentos para la
inscripcion.

A

Firma y sella las boletas de pago.

Agrupa  numéricamente y  archiva
temporalmente las tarjetas CIDPI para el
cuadre.

®  Entrega las boletas de pago.
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Encargado(a) de Archivo Subjefe Encargado(a) de Unidades Académicas

Recibe tarjetas CIDPI, da instrucciones al

Recibe los expedientes, distribuye al personal R€r§°"3| asignado y proceden de la forma
asignado y proceden de la siguiente forma: siguiente:
®  Verifica documentos. ®  Verifica que estén en orden en

o forma correlativa por numero de
® Rotula sobre estudiantil con base al carné y realiza conteo.
nimero de carné asignado e integra

documentacion. .
®  Verifica que se encuentren por fecha

®  Sj el expediente estd incompleto informa a de inscripcion.

él (la) Encargado(a) de Unidad Académica

quien procedera segiin el caso. ® Genera reporte electronico de . X o
® los expedientes son ordenados por inscritos. - Al Cf)nclulr gl perlodo de. |nscr|pC|on genera

. . P> las listas de inscritos, preinscritos y presenta
nimero de carné de menor a mayor y se inf
informe.
resguardan temporaimente. ®  Confronta, verifica contra el reporte
, . y establece diferencias.
De faltar algin expediente se procede de la
forma siguiente: Y
®  Sj existen diferencias procede segin Ordena lista de inscritos en orden
. . . . el caso. iti ificacid

®  Verifica en el sistema el nimero de carné. alfabético para verificacién del nombre, de
. - . encontrar inconsistencias confronta y

Busca fisicamente el expediente. ®  Searchiva temporalmente. actualiza datos.
®  Verifica con el encargado de la Unidad

Académica. ®  Ppresenta informe personal asignado.
®  rchiva los expedientes.
® Lleva control de expedientes utilizados al ®  Sereciclan tarjetas CIDPI.

dia e informa.

\ 4
Archiva los expedientes y lleva control de Lo
P Y 1> Recibe informes. <t

expedientes utilizados al dia e informa.

4
Finalizado el proceso de inscripcion de
primer ingreso, realiza informe oficial y
hace entrega a la Direccidén General de
Administracion.

\ 4

Finaliza
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2.4. Formularios

2.4.1. Solicitud de Ingreso (ver pagina 25)

2.4.2. Solicitud de Inscripcion y orden de pago (ver pagina 26)
2.4.3. Tarjeta CIDPI (ver pagina 27)

2.4.4. Lista para entrega de expedientes primer ingreso.

USAC DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA @ E
al‘ﬂ.‘i{tmﬁw Listado para entrega de Expedientes Primer Ingreso e
souciTup CERTIFICADO | CIERRE EXIAR

No. APELLIDOS ot i _NOMBRES CODIGOCARRERA | OV | PB | PE FOTOGRAFIA FOTOSTATICA DE__
DEINGRESO DEESTUDIOS | PEMSUN T
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Titulo o denominacioén

3. INSCRIPCION DE PRIMER INGRESO EN PROGRAMAS Y CONVENIOS.

3.1. Normas especificas

A. Para el proceso de inscripcién de estudiantes de primer ingreso a la Universidad de San
Carlos de Guatemala, se realizard en trabajo conjunto de la forma siguiente:

a.l.

a.2.

a.3.

a.4.

a.s.

La Subjefatura sera la responsable de planificar, organizar y supervisar, las actividades de
inscripcion de primer ingreso.

Los Encargados(as) de Unidades Académicas, seran los responsables de Coordinar la
inscripcion de primer ingreso.

La persona Encargada de Archivo, resguardara los documentos entregados por los
estudiantes de primer ingreso, los cuales formaran el expediente estudiantil.

El personal de la Seccién de Estadistica, participard en el proceso y ejecucion de la
inscripcion de primer ingreso.

El personal asignado a laborar en el proceso de inscripcion de primer ingreso, debe
presentar informe de las actividades realizadas.

B. El aspirante guatemalteco para realizar inscripcion debe presentar lo siguiente, como norma
de cumplimiento general:

b.1.
b.2.
b.3.

b.4.

b.5.

b.6.

b.7.

b.8.

b.9.

Solicitud de Ingreso previamente llena en la pagina registro.usac.edu.gt.

Una fotografia reciente tamafio cédula.

Tarjeta de Orientacion Vocacional, extendida por el Departamento de Orientacion

Vocacional.

Constancia de Pruebas de Conocimientos Basicos con resultado satisfactorio, extendida

por el Sistema de Ubicacion y Nivelacion —SUN- o Constancia de aprobacion del Programa

Académico Preparatorio -PAP-.

Constancia de Prueba Especifica con resultado satisfactorio, extendida por la Unidad

Académica.

Titulo de enseflanza media extendido por el Ministerio de Educacion (se devuelve después

de confrontarlo con la fotostatica).

Fotostatica de ambos lados del titulo en tamafio 5” X 7” de estudio fotografico.

v' El aspirante de reciente graduaciéon que no posea titulo debe presentar constancia de
cierre de pensum extendida por el establecimiento donde se gradud con el visto
bueno, firmay sello original, de la autoridad competente, nombrada por la Direccién
Departamental respectiva del Ministerio de Educacion.

Certificacion General de Estudios de educacion media extendida por el establecimiento

donde se gradud con firmas y sellos originales de sus autoridades.

Certificacion de nacimiento reciente en original extendida por el Registro Nacional de las

Personas —RENAP-.

b.10. Constancia de pago de matricula estudiantil de Q 101.00.
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C. Los aspirantes extranjeros y/o exonerados deben realizar su proceso de inscripcién en el
Departamento de Registro y Estadistica.

D. El presente procedimiento se basa en las disposiciones legales siguientes:

d.1.

d.2.

d.3.

d.4.

d.5.

Los articulos 1°, 10°,, 13°, 14° 15°, 16° y 17° del Reglamento de Administracion
Estudiantil, aprobado por el Consejo Superior Universitario, segin Punto Octavo Acta 12-
85 del 24 de abril de 1985 y Punto Segundo del Acta 20-85 del 21 de agosto de 1985.
Reglamento del Sistema de Ubicacion y Nivelacion, aprobado por el Consejo Superior
Universitario segin Punto Sexto, Inciso 6.1 del Acta 5-2009.

Bienestar universitario, PUNTO TERCERO del Acta38-77 del Honorable Consejo Superior
Universitario.

Reglamento de la tasa estudiantil, Punto SEXTO del Acta No. 28-87, de la sesi6n
celebrada por el Consejo Superior Universitario, el 11 de noviembre de 1987.

Convenios de Cooperacion entre la Universidad de San Carlos de Guatemala: Asociacion
Instituto Educativo Tulan, con base en el Punto NOVENO, del Acta 17-99 de fecha 2 de
junio de 1999; Proyecto de Desarrollo Santiago Maya, Con base en el Punto DECIMO
CUARTO del Acta No. 24-2004 de fecha 27 de octubre 2004; Fundacion Rigoberta
Mencht, con base en el Punto DECIMO SEXTO del Acta 20-2004 de fecha 8 de
septiembre de 2004; Formacion Inicial Docente, con base en el Punto SEXTO, inciso 6.4
del Acta 20-2014 de fecha 12 de noviembre de 2014; Proyecto Educativo para la
Profesionalizacién de los Docentes de Educacion Fisica, con base en el Punto SEXTO,
Inciso 6.1 del Acta 17-2014 el dia miércoles 24 de septiembre de 2014; aprobados por el
Consejo Superior Universitario.
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3.2. Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Titulo del Procedimiento: Inscripcidon de Primer Ingreso en Programas y Convenios.

Hoja No.1 de 4 No. de Formularios: 5
Inicia: Aspirante Termina: Subjefe
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Ingresa a la pégina registro.usac.edu.gt, opcion
primer ingreso:
e Obtiene contrasefia, ingresando el
namero de Orientacion Vocacional y
fecha de nacimiento.
e  Selecciona opcién Solicitud de Ingreso,
con el nimero de Orientacion Vocacional
y contrasefia asignada.
e Llena encuesta socioeconémica.
e  Selecciona Unidad Académica, plan o
. xtension rrera.
Aspirante 1 extension y Ca_l .e a .
e Completa solicitud de ingreso y guarda
informacion.
La pagina web despliega solicitud de ingreso
exitosa, con los datos siguientes:
e Numero de Orientaciéon Vocacional.
e  Apellidos y nombres.
e Unidad Académica, extension y carrera.
e Lugar, fechay horario de inscripcién.
e Requisitos de inscripcion.
Imprime solicitud y se presenta con la
documentacion requerida.
Recibe, verifica que los documentos se
encuentren completos y en orden.
2 Si no procede, devuelve documentos al
Unidad Encargado de aspirante, indica procedimiento e informa fecha
Acadéemica Inscripcion de inscripcion extraordinaria.
Con base a los expedientes recibidos, elabora la
3 lista de acuerdo al formato establecido.
Un|(,ja(_j Encarg_ad_q de 4 Entrega los expedientes y lista.
Académica Inscripcion
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro | Hoja No. 2 de 4

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de Primer Ingreso en Programas y Convenios.

Unidad Puesto Paso o
Responsable No. Actividad
5 Recibe y confronta de acuerdo a la lista.
Distribuye expedientes al personal asignado para
revision y proceden de la forma siguiente:
Si el expediente no cumple con los requisitos
establecidos, anota en la lista el motivo y
devuelve los documentos.
Si el expediente cumple con los requisitos
establecidos, ingresa al programa
correspondiente, pestafia primer ingreso, opcion
registrar nuevos:
6 e Ingresa numero de  Orientacion
Vocacional y despliega autorizacién de
inscripcion.
e Verifica informacion y confronta datos con
la documentacion.
%Zpsg;r;(?g? Encargado(a) de e Verifica Unidad Académica, extension y
Estadistica / AggcljdéarlgiiZs carrera. - 3 ]
Registro e Guarda informacion y genera el nimero
de carné.
e Imprime autorizacion de inscripcion.
e Genera orden de pago.
e Adhiere la fotografia en la autorizacion de
inscripcion.
Recibe y procede de la forma siguiente:
e Sella y firma de recibido la lista con las
observaciones que correspondan.
e Entrega Ordenes de pago y la lista de
preinscritos al encargado de inscripcion.
7 e Devuelve los expedientes incompletos al

responsable de la Unidad Académica.

e Informa fecha de inscripcion
extraordinaria.

e Entrega expedientes registrados a
Archivo.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Hoja No. 3 de 4

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de Primer Ingreso en Programas y Convenios.

Unidad

Puesto

Paso

Responsable No. Actividad
Recibe documentos y tramita el pago de
matricula donde corresponde.
Unidad Encargado de 8
Académica Inscripcion Presenta recibo 101-C de pago de matricula en
las fechas establecidas.
Departamento
de Registro y Recibe documentos y da instrucciones para su
e Jefe 9 R L
Estadistica / revision, inscripcion y cuadre.
Jefatura
Recibe documentos y procede de la forma
siguiente:
Departa_mento Encargado(a) de e Verificay erura la |IStE?.. ]
de Registro y . e Genera lista con numero de carné,
e Unidades 10 P : o
Estadistica / L codigos de la Unidad Académica,
) Académicas ! .
Registro extensiobn y carrera, ciclo, semestre,
namero de recibo y fecha.
e Envia a la Jefatura y al programador via
correo electronico.
Departamento
de Registro y . -
Estadistica / Jefe 11 | Autoriza el procedimiento.
Jefatura
Departamento
de Registro y . . . o, .
Estadistica / Programador 12 | Recibe, realiza proceso de inscripcion y notifica.
Informética
Proceden de la forma siguiente:
[c)lgplggai?t?gto Encargado(a) de o Genera reporte de inscritos.
gistroy Unidades 13 e Confronta, verifica contra el reporte y
Estadistica / . . .
Registro Académicas establece diferencias.
e Si existen diferencias notifica a Jefatura.
Departamento
de Registro y .
Estadistica / Jefe 14 Resuelve segun corresponda.
Jefatura
Al concluir el periodo de inscripcion genera las
Departamento Encargado(a) de 15 listas de inscritos y preinscritos.
de Registro y . _ _ _ —
2 Unidades Ordena lista de inscritos en orden alfabético para
Estadistica / . PSSR
Académicas 16 | verificacion del nombre, de encontrar

Registro

inconsistencias confronta y actualiza datos.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro | Hoja No. 4 de 4

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de Primer Ingreso en Programas y Convenios.

Estadistica /
Subjefatura

Unidad Puesto Paso L
Actividad
Responsable No.
Departamento L . S .
de Registro y _ _Flnallzado e! proceso de inscripcion de primer
Subjefe 17 | ingreso, realiza informe oficial y hace entrega a

la Direccion General de Administracion.

42



SAC

je Registro y Estac

Manual de Normas y Procedimientos

3.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Inscripcion de Primer Ingreso en Programas y Convenios.

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina1de3
Aspirante Encargado de Inscripcion, U. A. Encargado(a) de Unidad Academia
INICIA

v

Ingresa a la pagina registro.usac.edu.gt, opciéon
primer ingreso:

° Obtiene contrasefia, ingresando el nimero

de Orientaciéon Vocacional y fecha de
nacimiento.

®  Selecciona opcion Solicitud de Ingreso, con
el nimero de Orientacion Vocacional y
contrasefa asignada.

®  Llena encuesta socioecondmica.

L] Selecciona Unidad Académica, plan o
extension y carrera.

Recibe, verifica que

® Completa solicitud de ingreso y guarda los documentos se

. . > encuentren
informacion.
completos y en
La pagina web despliega solicitud de ingreso orden.
exitosa, con los datos siguientes:
®  Namero de Orientacién Vocacional.
No Procede Si
®  Apellidos y nombres.
®  Unidad Académica, extension y carrera.
Devuelve
) X . Con base a los

®  |ugar, fechay horario de inscripcion. documentos al

expedientes
recibidos, elabora
la lista de acuerdo

aspirante, indica
procedimiento e

®  Requisitos de inscripcion. informa fecha de

. S al formato
inscripcion X
Imprime  solicitud y se presenta con la extraordinaria. establecido.
documentacién requerida.
\ 4
Entregar los | Recibir y confrontar
expedientes y lista. 7| de acuerdo a la lista.
Procede
No Si

|

Si el expediente no
cumple con los
requisitos
establecidos, anota
en la lista el motivo
y devuelve los
documentos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan

Titulo del procedimiento para: Inscripcidon de Primer Ingreso en Programas y Convenios.

Pagina 2 de 3

Encargado(a) de Unidad Academia

Encargado de inscripcion, U. A.

Jefe

Si

el expediente cumple con los
requisitos establecidos, ingresa al
programa correspondiente, pestafia
primer ingreso, opcién  registrar
nuevos:

Ingresa nuimero de Orientacion
Vocacional y despliega
autorizacion de inscripcion.

Verifica informacién y confronta
datos con la documentacién.

Verifica  Unidad  Académica,
extension y carrera.

Guarda informacion y genera el
nimero de carné.

Imprime autorizacion de
inscripcion.

Genera orden de pago.

Adhiere la fotografia en la
autorizacion de inscripcion.

Y

Recibe y procede de la forma siguiente:

Sella y firma de recibido la lista
con las observaciones que
correspondan.

Entrega 6rdenes de pago v la lista
de preinscritos al encargado de
inscripcion.

Recibe documentos y tramita
el pago de matricula donde
corresponde.

Devuelve los expedientes
incompletos al responsable de la
Unidad Académica.

Informa fecha de inscripcion
extraordinaria.

Entrega expedientes registrados a
Archivo.

\ 4

Presenta recibo 101-C de pago
de matricula en las fechas
establecidas.

Recibe documentos y da instrucciones
para su revision, inscripcion y cuadre.
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Titulo del procedimiento para: Inscripcién de Primer Ingreso en Programas y Convenios

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 3 de 3

Encargado(a) de Unidad Academia Jefe Programador Subjefe

Recibe documentos y procede de la
forma siguiente:
®  Verificay depura la lista.
®  Genera lista con numero de Recibe, realiza
carné, codigos de la Unidad > Autoriza el > proceso de
Académica, extensién y carrera, procedimiento. inscripcion 'y
ciclo, semestre, nimero de notifica.
recibo y fecha.
® Envia a la Jefatura y al
programador via correo
electrénico.
Proceden de la forma siguiente:
®  Genera reporte de inscritos.
e -
®  Confronta, verifica contra el €
reporte y establece diferencias.
®  Si existen diferencias notifica a
Jefatura.
| Resuelve segin
L

corresponda.

\ 4

Al concluir el periodo de inscripcion
genera las listas de inscritos y
preinscritos.

h 4

Ordena lista de inscritos en orden
alfabético para verificacion del
nombre, de encontrar
inconsistencias confronta y
actualiza datos.

Finalizado el proceso de
inscripcion de primer
ingreso, realiza informe
oficial y hace entrega a la
Direccién General de
Administracién.

Y

Finaliza

45



1 RILLN HNARIA
G raversitd de S Cariosde Gusbernals

rocion

adstica

3.4. Formularios

Manual de Normas y Procedimientos

3.4.1. Solicitud de Ingreso (ver pagina 25)

3.4.2. Solicitud de Inscripcion y orden de pago (ver pagina 26)

3.4.3. Tarjeta CIDPI (ver pagina 27)

3.4.4. Lista para entrega de expedientes primer ingreso (ver pagina 38)
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Titulo o denominacioén

4. INSCRIPCION DE PRIMER INGRESO EN EL PROGRAMA ACADEMICO DE
DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE -PADEPD-

4.1. Normas especificas

A. EIl aspirante a cursar el Programa Académico Profesional Docente, debe cumplir con los
requisitos establecidos en el Convenio suscrito entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Ministerio de Educacion y la Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza

Media

a.l.

a.2.

a.3.

-EFPEM-, siendo los siguientes:

Debera estar en servicio como docente en los niveles de educacién pre-primario o
primario del sector oficial.

Debera Solicitar inscripcién para el profesorado que corresponda de acuerdo al nivel y
modalidad donde labora, segin nombramiento.

Contar con los documentos que acrediten nivel académico y haber aprobado las
pruebas de ingreso a la Universidad de San Carlos de Guatemala.

B. Documentos que debe presentar el aspirante para su inscripcion:

b.1.
b.2.
b.3.
b.4.
b.5.
b.6.

b.7.

b.9.

Solicitud de Ingreso.

Una fotografia tamafio cédula reciente.

Tarjeta de Orientacion Vocacional, extendida por el Departamento de Orientacion
Vocacional.

Constancia de Pruebas de Conocimientos Basicos con resultado satisfactorio en la
prueba de lenguaje, extendida por el Sistema de Ubicacion y Nivelacion SUN.
Constancia de Prueba especifica con resultado satisfactorio, extendida por la Unidad
Académica.

Carta extendida por el establecimiento donde labora especificando nivel y modalidad
que ejerce.

Titulo de Enseflanza Media extendido por el Ministerio de Educacion (se devuelve
después de confrontarlo con la fotostatica).

Fotostatica de ambos lados del titulo en tamafio 5” X 7” de estudio fotografico.

El aspirante de reciente graduacion que no posea titulo debe presentar constancia de
cierre de pensum extendida por el establecimiento donde se gradud con el visto bueno,
firma y sello original, de la autoridad competente, nombrada por la direccién
Departamental Respectiva del Ministerio de Educacion.

Certificacion general de estudios de Educacion Media extendida por el establecimiento
donde se gradud con firmas y sellos originales.
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b.10. Certificacion reciente en original, de la partida de nacimiento extendida por el Registro
Nacional de las Personas RENAP.

Manual de Normas y Procedimientos

C. El presente procedimiento se basa en lo establecido en:

c.1l. Reforma Educativa, Carta de Entendimiento EFPEM, USAC, MINEDUC.

c.2. Reglamento de Administracién Estudiantil Capitulo Il Articulos 10, 13,14, Capitulo IlI
Articulos 15, 16 y 17 Aprobado por el Consejo Superior Universitario segin Punto
Octavo Acta 12-85 del 24 de abril de 1985 y Punto Segundo del Acta 20-85 del 21 de
agosto de 1985.

c.3. Reglamento del Sistema de Ubicacion y Nivelacion SUN aprobado por el Consejo
Superior Universitario segiin Punto Sexto, inciso 6.1 del Acta 5-2009

c.4. Carta de entendimiento de Cooperacion y Asistencia mutua suscrito entre la Escuela
de Formacion de Profesores de Ensefianza Media y la Direccion General de
Administracion, de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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4.2.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: EFPEM - Departamento de Registro y Estadistica / Jefatura — Subjefatura.

Titulo del Procedimiento: Inscripcién de Primer Ingreso en el Programa Académico de Desarrollo

Profesional Docente -PADEPD-

Hoja No. 1 de 5

No. de Formularios: 2

Inicia: Coordinador General de | Termina: Personal PADEPD
PADEPD
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
EFPEM Coordinador Convoca a reunion informativa  para
General de 1 Coordinadores de las diferentes sedes
PADEPD
Realiza reunion informativa del procedimiento a
2 seguir para el proceso de inscripcion 'y
documentos que debe presentar el aspirante.
Entrega formulario de Solicitud de Ingreso a
EFPEM - 3 Coordinadores de las diferentes sedes
Departamento asignadas, para que sean llenados por los
de Registro aspirantes.
Estac?isticay Personal PADEPD Envia via web a los Coordinadores de Sedes:
Jefatura -
Subjefatura e Presentacion de la informacién
4 proporcionada en reunion informativa.

e Formato de lista inicial, para que
complete con los nombres y fechas de
nacimiento de los estudiantes.

EFPEM Coordinador de 5 Recibe la lista inicial por correo electronico, la
Sede completa y la envia para su revision.
6 Recibe lista inicial de estudiantes por correo
electrénico.
Realiza investigacion de los nombres descritos
en la lista en el programa, de la forma siguiente:
e  Busqueda por numero de carné.
e Bulsqueda en el sistema por apellidos y
EEPEM - nombres.
Departamento 7 . Bl]sl?_geda en el sLstema por primer
de Reaqistro apellido y primer nhombre.

Esta(?isticay Personal PADEPD e Busqueda en el sistema por segundo

Jefatura - apellido y segundo nombre.

Subjefatura e Busqueda en la pagina de Registro y
Estadistica, por nombres y apellidos y/o
namero de Orientacién Vocacional.

Completa la informacion de cada estudiante en
8 la lista enviada por los Coordinadores de Sede,

indicando lo siguiente:
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Nombre de la Unidad: EFPEM - Departamento de Registro y Estadistica

Jefatura - Subjefatura

Hoja No. 2 de 5

Titulo del Procedimiento: Inscripcién de Primer Ingreso en el Programa Académico de Desarrollo

Profesional Docente -PADEPD-

Unidad

Puesto

Paso

Responsable No. Actividad
e Si no aparece ningun registro, se coloca
en categoria de primer ingreso y la

EEPEM - documentacion a presentar.
Departamento ...8 . :
de Registro y e Sise epcuentrg registrado se col_oc_a en

Estadistica Personal PADEPD categoria de reingreso (ver procedimiento

Jefatura - 8) de reingreso PADEPD)

Subjefatura Envia lista con la informacién de los estudiantes
9 investigados a los Coordinadores, por medio de
correo electrénico.
Recibe lista y procede segun lo descrito en la
. 10 .

EFPEM Coordinador de Ilsta: _

Sede 11 Recibe documentos de los estudiantes, los
ordena en base a la lista y entrega.
Recibe la lista, documentos y los revisa:

EFPEM - . - .
Departamento . jl cumple con los requisitos recibe los
de Registroy | po conal PADEPD | 12 ocumentos.

Estadistica

Jefatura - e Sino cumple con los requisitos, devuelve

Subjefatura los documentos.
Coordinador de Reci_be_: los documentos, que no cumplen con los

EFPEM 13 requisitos.

Sede
Crea una base de datos de los expedientes
recibidos, en un documento en linea Google
Drive, para que los Coordinadores de Sede

EFPEM - puedan visualizar la informacion siguiente:
Departamento Nombre del Estudiant
de Reaqistro " ombre del Estudiante.

Estagisticay Personal PADEPD 14 = (Cddigos correspondientes a su Unidad

Jefatura - Académica, Extension y Carrera.

Subjefatura = Numero Orientacién Vocacional.
= Documentos Faltantes al expediente.
= Sede exacta del Estudiante.
EFPEM Coordinador Solicita tarjeta de Orientacibn Vocacional y
General de 15 Constancia de Pruebas de Conocimientos
PADEPD Basicos.
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Nombre de la Unidad: EFPEM - Departamento de Registro y Estadistica
Jefatura - Subjefatura

Hoja No. 3de 5

Titulo del Procedimiento: Inscripcién de Primer Ingreso en el Programa Académico de Desarrollo
Profesional Docente -PADEPD-

Unidad Puesto Paso o
Actividad
Responsable No.
Orientacion
Vocacional y Persona
Sistema de 16 | Reciben solicitud y entregan constancias.
o Responsable
Ubicacion y
Nivelacion
17 | Recibe las constancias.
Clasifica las constancias (tarjeta de orientacion
18 | Vocacional y Prueba de Conocimientos Basicos)
e integra en el expediente correspondiente.
19 Revisa que los expedientes cumplan con los
requisitos, para realizar la preinscripcion.
Ingresa a la pagina
http://registro.usac.edu.gt/registro y proceden de
la forma siguiente:
e Elige la opcion de primer ingreso.
e Registrar nuevos.
e Ingresa namero de orientacion
vocacional.
EEPEM - e Llena la solicitud de |nS(.:r|pC|on con:
[ - Direccion.
deRegistoy | poroonal PADEPD .
Estadistica - Departamento y municipio de
Jefatura - residencia.
Subjefatura . Sexo.
20

- Fecha de Nacimiento.
- Teléfono de casay celular.
- Correo electrénico.
- Departamento y municipio de
nacimiento.
- Unidad Académica, extension y
carrera.
e Guardar datos para generar el nimero de
carné correspondiente.
e Imprime solicitud de inscripcion
e Adjunta los documentos al formulario de
solicitud de ingreso.
e Adhiere la fotografia en el lugar que
corresponde en la solicitud de ingreso.
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Nombre de la Unidad: EFPEM -Departamento de Registro y Estadistica

Jefatura - Subjefatura

Hoja No. 4 de 5

Titulo del Procedimiento: Inscripcién de Primer Ingreso en el Programa Académico de Desarrollo

Profesional Docente -PADEPD-

Unidad

Puesto

Paso

Responsable No. Actividad
21 Rotula sobre con el numero de carné asignado a
cada estudiante.
Coloca los documentos en el sobre
22 | correspondiente 'y forma el expediente
EFPEM - estudiantil.
Departamento 23 Ordena los expedientes en forma correlativa de
de Reg,lst_ro y Personal PADEPD menor a mayor y en grupos de 50 expe_dlenf[e_s._
Estadistica o4 Compara lista de preinscritos con la lista inicial
Jefatura — de la cohorte y con los expedientes fisicos.
Subjefatura Envia informacion detallada del registro de
25 | estudiantes a cada Coordinador de Sede por
correo electronico.
26 Genera lista de estudiantes pre-inscritos y la
envia para el trdmite de pago de matricula.
27 Recibe lista de estudiantes preinscritos y realiza
tramite del pago de matricula.
28 | Envia recibo 101-C-CCC de pago de matricula.
Coordinador
EFPEM General de 29 | Recibe el recibo 101-C-CCC.
PADEPD Traslada lista de pre-inscritos, recibo 101-C-CCC
30 del pago de matricula y fecha de cancelacion,
para que se proceda hacer la inscripcion.
Departamento
de Registro y , . o
Estadistica / Jefatura 31 | Autoriza la inscripcion.
Jefatura
Recibe lista de preinscritos, recibo 101-C-CCC
del pago de matricula, la fecha de cancelacion y
procede de la forma siguiente:
Departamento . " .
de Registro y 5 d - e Realiza inscripcién masiva.
Estadistica / rogramador e Revisa la carga de inscripcion.
Informatica e Genera reporte de inconsistencias si
existieran.
e Enviareporte de inconsistencias.
EFPEM - 33 Revisa inconsistencias reportadas por el
Departamento programador y resuelve.
de Registro y Genera listado oficial de estudiantes inscritos y
Estadistica / Personal PADEPD 34 envia a las autoridades de EFPEM vy
Jefatura - Coordinadores de Sede.
Subjefatura
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Jefatura - Subjefatura

Nombre de la Unidad: EFPEM - Departamento de Registro y Estadistica | Hoja No. 5 de 5

Titulo del Procedimiento: Inscripcién de Primer Ingreso en el Programa Académico de Desarrollo
Profesional Docente -PADEPD-

Unidad

Puesto

Paso

Responsable No. Actividad
EFPEM - Genera e imprime la lista de inscritos, con los
Departamento 35 | numeros de carné asignados a cada expediente
de Regjst_ro y Personal PADEPD para entregar a archivo.
Estadistica
Jefatura - 36 | Envia la lista por correo electrénico y entrega los
Subjefatura expedientes.
Departamento
de Registro y Encargado(a) de Recibe los expedientes y revisa la lista, firma de
o : 37 . :
Estadistica Archivo conforme y sella la lista, devuelve la lista.
/Archivo
EFPEM -
Departamento
de Reg,lst_ro y Personal PADEPD 38 | Recibe la lista firmada y sellada y la archiva.
Estadistica
Jefatura -
Subjefatura
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Titulo del procedimiento para: Inscripcion de Primer Ingreso en el Programa Académico de Desarrollo Profesional Docente -PADEPD-

Paginalde5

Coordinador General de PADEPD

Personal PADEPD

Coordinador de Sede

—

( Inicia

!

Convoca a reunién
informativa a

> Realiza reunién informativa.

Coordinadores de
Sedes.

\ 4
Entrega formulario de Solicitud de
Ingreso a Coordinadores de las
diferentes sedes asignadas, para que
sean llenados por los aspirantes.

4
Envia via web a los Coordinadores de
Sedes:

L Presentacion de la informacién
proporcionada en reunién

Recibe lista inicial, completa

informativa.

Ld Formato de lista inicial, para que
complete con los nombres vy
fechas de nacimiento de los
estudiantes.

P informacién y la envia para su
revision.

Recibe lista inicial de estudiantes por |
correo electrénico. [

A 4
Realiza investigacion de los nombres
descritos en la lista en el programa, de
la forma siguiente:

Busqueda por nimero de carné.

Busqueda en el sistema por
apellidos y nombres.

®  Busqueda en el sistema por primer
apellido y primer nombre.

L4 Busqueda en el sistema por
segundo apellido y segundo
nombre.

° Busqueda en la pagina de Registro
y Estadistica, por nombres vy

apellidos y/o numero de
Orientacién Vocacional.
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Personal PADEPD Coordinador de Sede

Completa la
informacién de cada
estudiante en la
lista enviada por los
Coordinadores de
Sede, indicando lo
siguiente:

No Procede Si

Si no aparece
ningun registro, se
coloca en categoria
de primer ingresoy
la documentacién a

presentar.

Si se encuentra
registrado se coloca
en categoria de
reingreso (ver
procedimiento 8) de
reingreso PADEPD)

\ 4

Envia lista con la
informacién de los

estudiantes Recibe lista y
investigados a los P procede segun lo
Coordinadores, por descrito en la lista.
medio de correo
electrénico.
\ 4
. . Recibe documentos
Recibe la lista, .
documentos y los |4 de los estudiantes,
revisa N los ordena en base a
’ la lista y entrega.
fNo Procede Si1
i . Recibe los
Si cumple con los Si no cumple con los documentos, gue
requisitos recibe los requisitos, devuelve > no cumplen c::: los
documentos. los documentos. pler
requisitos.
A 4
B
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Personal PADEPD Coordinador General de PADEPD Persona Responsable

Crea una base de datos de los expedientes
recibidos, en un documento en linea Google
Drive, para que los Coordinadores de Sede
puedan visualizar la informacidn siguiente:

®  Nombre del Estudiante.

Solicita tarjeta de

®  Codigos correspondientes a su Unidad Orientacién Vocacional y »| Reciben solicitud y entregan
Académica, Extensién y Carrera. Constancia de Pruebas de d constancias.

Conocimientos Basicos.

\ 4

®  Numero Orientacién Vocacional.

®  Documentos Faltantes al expediente.

®  Sede exacta del Estudiante.

A

Recibe las constancias.

Y
Clasifica las constancias (tarjeta de
orientacién Vocacional y Prueba de

Conocimientos Basicos) e integra en el

expediente correspondiente.

\ 4

Revisa que los expedientes cumplan con
los requisitos, para realizar la
preinscripcion.
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Titulo del procedimiento para: Inscripcion de Primer Ingreso en el Programa Académico de Desarrollo Profesional Docente -PADEPD-

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 4 de 5
Personal PADEPD Coordinador General de PADEPD
Ingresa a la pagina http://registro.usac.edu.gt/ Coloca los documentos en el sobre
registro y proceden de la forma siguiente: P correspondiente y forma el expediente
estudiantil.
(] Elige la opcién de primer ingreso. l
®  Registrar nuevos.
Ordena los expedientes en forma
. , . ., . correlativa de menor a mayory en
Ingresa nimero de orientacién vocacional. grupos de 50 expedientes.
Llena la solicitud de inscripcion con: l
®  Nomb llidos. I -
ombresy apelidos Compara lista de preinscritos con la
lista inicial de la cohorte y con los
o Direccion. expedientes fisicos.
(] Departamento y municipio de residencia. l
Envia informacion detallada del
®  Sexo. registro de estudiantes a cada
Coordinador de Sede por correo
®  Fecha de Nacimiento. electronico.
®  Teléfono de casa y celular. l
Genera lista de estudiantes pre- Recibe lista de estudiantes
®  Correo electrénico. inscritos y la envia para el tramite de P preinscritos y realiza trdmite del
pago de matricula. pago de matricula.
(] Departamento y municipio de nacimiento.
A 4
L] Unidad Académica, extension y carrera.
Envia recibo 101-C-CCC de pago
®  Guardar datos para generar el nimero de de matricula.
carné correspondiente.
®  |mprime solicitud de inscripcion \ 4
® Adjunta los documentos al formulario de Recibe el recibo 101-C-CCC.
solicitud de ingreso.
® Adhiere la fotografia en el lugar que l
corresponde en la solicitud de ingreso.
Traslada lista de pre-inscritos,
l recibo 101-C-CCC del pago de
matricula y fecha de cancelacién,

para que se proceda hacer la
Rotula sobre con el nimero de carné asignado a inscripcion.
cada estudiante.
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Jefatura Programador Personal PADEPD Encargado(a) de Archivo

Recibe lista de preinscritos, recibo
101-C-CCC del pago de matricula,
la fecha de cancelaciéon y procede
de la forma siguiente:

Revisa

®  Realiza inscripcion masiva. inconsistencias
¥ reportadas por el
programador y
Genera reporte de resuelve.
inconsistencias si existieran.

Autoriza la inscripcion.

4

Revisa la carga de inscripcion.

®  Envia reporte de v
inconsistencias.

Genera listado
oficial de
estudiantes inscritos
y envia a las
autoridades de
EFPEMy
Coordinadores de
Sede.

A\ 4

Genera e imprime la
lista de inscritos,
con los nimeros de
carné asignados a
cada expediente
para entregar a

archivo.
\ 4 Recibe los
Envia la lista por expedientes y
correo electrénico | revisa la lista, firma
y entrega los 7| de conforme y sella
expedientes. la lista, devuelve la
lista.
Recibe la lista
firmaday selladay <€
la archiva.
Finaliza
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Formularios

4.3.1. Solicitud de inscripcion PADEP
4.3.2. Solicitud de inscripcion (ver pagina 25)

e USAC PRIMER INGRESO 5
"/ TRICENTENARIA >
N Urrvirmctans de San Cartas de Guatermaks = - - .
Solicitud de Inscripcion
PADEP
Nombre [ l
Prmer Apellido Segundo Apellido Apellido de casada Primer Nombre Otros nombres
Numero de Orientacion Vocacional P
Unidad Académica Escuela de Formacion de Profesores de Enseanza Media -EFPEM- 3 *|
Sede
Carrera [ - *.J
Direccion I . [ - [ ]
Departamento Municipio Zona
Teléfono de casa " i | Celular [ _] Claro
Movistar [
= s L THINO: i _—— |
Correo electronico [
Fecha de nacimi ‘ [ [ | Nacionaidad [
dia mes ano
o [ el
Lugar de nacimiento (= e [ ] l )
Pais Departamento Municipio
Identificacion(cédula o DPI) it .
Certificacion de Partida de Nacimiento I | ] [
Libro Folio Partida
Auto adscripcion Etnica
Etnia l Pt e oSN j Idioma Materno I; i _,,I
¢ Domina otro Idioma g I ? ¢Domina algun Idioma no g | ?
|
|
Tipo de estudios de Diversificado
Bachiller Especializado en: 3 - il
Perito L
Magisterio -
Secretariado Tipo de establecimiento Publico |
e . Privado |
Fecha de graduacié L I Extranjero
dia mes ano Otro
Ubicacion del E s
| ] [ I [ o)
e SNOEEE  NiEE. | 4l 1 ]
Pais Departamento MUNICIDIO zonal aldea
Nombre del establecimiento
REQUISITOS DE INSCRIPCION:
1. Constancia de laborar como maestro (a) con firmas y sellos de la direccion del establecimiento.
2. Una fotografia tamano cédula reciente.
3. Constancia de prueba de basicos y
4.F atica de Titulo de di en tamano 5x7 pulgadas.
5. Certificacion general de estudios original. Firma del Estulente
6. Certificacion original y reciente de la partida de nacimiento, extendida por RENAP

_—
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Titulo o denominacioén

5. INSCRIPCION DE PRIMER INGRESO DE POSTGRADO, EGRESADOS DE LAS
UNIVERSIDADES DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

5.1. Normas Especificas

A. Los estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala, deben cumplir con los

Reglamentos acordados por la Unidad Académica respectiva para su inscripcion. (Articulo 10
de la Ley Orgénica de la Universidad de San Carlos de Guatemala).

. Al Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Articulo 63 del capitulo lll,
preceptla que para ser estudiante de postgrado se requiere poseer el grado de licenciado o
su equivalente, otorgado por las Universidades legalmente autorizadas y organizadas para
funcionar en el pais o reconocidas por la Universidad de San Carlos de Guatemala.

. El Reglamento del Sistema de Estudios de Postgrado en sus Articulos 3°. y 64°., dentro de su
ordenamiento juridico establece que para ser estudiante de postgrado se requiere poseer el
grado de licenciado o su equivalente, otorgado o reconocido por la Universidad de San Carlos
de Guatemala, Universidades legalmente autorizadas para funcionar en el pais y
Universidades extranjeras catalogadas como de primera clase.

. Como requisito a su inscripcion, el Licenciado (a) debe presentarse en el Departamento de
Registro y Estadistica, a Postgrado, en las fechas asignadas segun el calendario de

inscripcion, con los documentos siguientes:

d.1.
d.2.
d.3.
d.4.

d.5.

Tarjeta de solicitud de ingreso al postgrado.

Fotografia tamafio cédula.

Fotocopia autenticada por notario del documento personal de identificacion.

Certificacién original del Acta de Graduacion o fotostatica del titulo a nivel de Licenciatura,
tamano 5” X 7” de estudio fotografico.

Recibo de pago de la matricula estudiantil por el valor de Q. 1,031.00, segun lo establecido
en el PUNTO SEPTIMO, Acta 03-2010 del Consejo Directivo del Sistema de Postgrado de
fecha 2 de marzo del afio 2010.
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5.2. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro / Postgrado

Titulo del Procedimiento:
Universidades de la Republica de Guatemala.

Inscripcion de Primer Ingreso de Postgrado, Egresados de las

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 1

Inicia: Licenciado(a)

Termina: Encargado(a) de Postgrado

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Licenciado(a)

1

Solicita Informacion.

Departamento
de Registro y
Estadistica /
Registro

Encargado(a) de
Postgrado

Proporciona informacién, le indica que ingrese a
la pagina www.registro.usac.edu.gt, opcion
postgrado para que verifique requisitos y fechas
de inscripcion.

Licenciado(a)

Ingresa a la pagina, realiza procedimiento
solicitado y se presenta al Departamento de
Registro y Estadistica, Postgrado, en la fecha
asignada y con los requisitos completos.

Departamento
de Registro y
Estadistica /
Registro

Encargado(a) de
Postgrado

Recibe los documentos y procede a verificar que
cumpla con los requisitos establecidos:

e Sino cumple: Se procede a devolver los
documentos.

e Si cumple: Efectda la consulta alfabética
en los programas rye y
registro.usac.edu.gt/registro.

e Si tiene numero de carné sigue con el
mismo.

e Sinotiene numero de carné se le asigna,;
este empieza con los 4 digitos del afio,
seguidamente el nimero 9 que identifica
a postgrado.

e En los casos anteriores se inscribe y se
codifica en el formulario la Unidad
Académica, extension y carrera.

e Se firma y sella el formulario y el recibo
de pago.

e  Se procesa la inscripcion.

Entrega al Licenciado(a) recibo de pago e
informa que debe solicitar su carné.

Con el expediente se procede de la forma
siguiente:

Los que poseen numero de carné de la
Universidad de San Carlos de Guatemala:

e Ingresa el numero de carné y datos
generales al sistema.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Hoja No. 2 de 2
Registro/ Postgrado
Titulo del Procedimiento: Inscripcion de Primer Ingreso de Postgrado Egresados de las
Universidades de la Republica de Guatemala.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
¢ Elabora la resolucion de graduado y se
procesa la inscripcion.
e Provisionalmente el expediente se
archiva.
Los que no poseen numero de carné de la
Universidad de San Carlos de Guatemala:
...6
Departamento . C
: e Se toma como base la informacion
de Registro y Encargado(a) de consignada en la tarjeta de solicitud de
Estadistica / Postgrado ingreso
Registro ' . L
e Se procesa la inscripcion.
e  Provisionalmente se archiva el
expediente.
Ordena expedientes por nimero de carné de
7 menor a mayor, elabora lista y envia por correo
electrénico. Imprime lista y entrega los
expedientes fisicos.
Departamento
de Regls_tro y Encargad_o(a) de 8 Recibe, revisa, firma, sella la lista y devuelve.
Estadistica / Archivo
Archivo
Departamento
de Registro y Encargado(a) de oo .
Estadistica / Postgrado 9 Recibe lista y la archiva.
Registro
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Licenciado(a) Encargado(a) de Postgrado

Inicia

Proporciona informacién, le indica que

ingrese a la pagina
- LT > www.registro.usac.edu.gt, opcién
Solicita Informacion postgrado para que verifique requisitos y
fechas de inscripcién.
Ingresa a la pagina,
realiza el
Z;Ticc?gg:en:; .| Recibe documentosy procede a verificar
presentayal d que cumpla con requisitos.
Departamento de
Registro y Estadistica.
No Procede Sk
Si cumple: Efectta la consulta alfabética en
Si no cumple: Procede a devolver los los programas rye y registro.usac.edu.gt/
documentos. registro.

®  Sj tiene numero de carné sigue con el
mismo.

® Si no tiene nimero de carné se le
asigna; este empieza con los 4 digitos
del afio, seguidamente el nimero 9 que
identifica a postgrado.

LJ En los casos anteriores se inscribe y se
codifica en el formulario la Unidad
Académica, extension y carrera.

Ld Se firma y sella el formulario y el recibo
de pago.

L] Se procesa la inscripcion.

Entrega al Licenciado(a) recibo de pago e
informa que debe solicitar su carné.
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Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 2 de 2

Encargado(a) de Postgrado Encargado(a) de Archivo

Con el expediente se procede de la forma
siguiente:

Los que poseen numero de carné de la

Universidad de San Carlos de Guatemala:

® Ingresa el nimero de carné y datos
generales al sistema.

®  Elabora la resolucién de graduado y se
procesa la inscripcién.

®  Pprovisionalmente el expediente se
archiva.

Los que no poseen nimero de carné de la
Universidad de San Carlos de Guatemala:

® Se toma como base la informacion
consignada en la tarjeta de solicitud de
ingreso.

®  Se procesa la inscripcion.

®  Provisionalmente se archiva el
expediente.

\ 4

Ordena expedientes por nimero de carné
de menor a mayor, elabora listay envia por .| Recibe, revisa, firma, sella la lista y
correo electrénico. Imprime lista y entrega ” devuelve.

los expedientes fisicos.

A

Recibe lista y la archiva.
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5.4. Formularios

5.4.1 Tarjeta de solicitud de ingreso al postgrado.
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Titulo o denominaciodn

6. INSCRIPCION DE ESTUDIANTES DE PRIMER INGRESO A POSTGRADO,
EGRESADOS DE UNIVERSIDADES EXTRANJERAS

6.1. Normas Especificas

A.

Los estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala, deben cumplir con los
Reglamentos acordados por la Unidad Académica, respectiva para su inscripcién. (Articulo 10
de la Ley Orgénica de la Universidad de San Carlos de Guatemala).

Los licenciados(as), que sean egresados de universidades extranjeras y deseen continuar sus
estudios en la Universidad de San Carlos de Guatemala, deben presentar a este
Departamento el diploma con los pases de ley del pais que lo expide. (Articulo 37 de la Ley
del Organismo Judicial).

El Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, articulo 63 del capitulo Ill, requiere
que para ser estudiante de postgrado se requiere poseer el grado de licenciado o su
equivalente, otorgado por las Universidades legalmente autorizadas para funcionar en el pais
o reconocidas por la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El Reglamento del Sistema de Estudios de Postgrado en sus articulos 3 y 64, dentro de su
ordenamiento juridico establece que para ser estudiante de postgrado se requiere poseer el
grado de licenciado o su equivalente, otorgado por la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Universidades legalmente autorizadas para funcionar en el pais y Universidades
extranjeras que llenen los requisitos exigidos por la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Como requisito a su inscripcién el interesado debe presentarse al Departamento de Registro y
Estadistica a Postgrado, en fechas asignadas segun calendario de inscripcion, con los
requisitos siguiente:

e.l. Tarjeta de solicitud de ingreso a postgrado.

e.2. Fotografia tamafio cédula.

e.3. Fotostatica y fotocopia del diploma de la Licenciatura con sus respectivos pases de ley,
si el documento se encuentra redactado en idioma extranjero debe ser vertido al
espafiol por traductor jurado autorizado en Guatemala de no haberlo para determinado
idioma, seran traducidos bajo juramento por personas que hablen y escriban ambos
idiomas con legalizacién notarial de sus firmas.

e.4. Fotocopias de las seis primeras paginas del pasaporte o fotocopia del documento
personal de identificacién autenticado por notario guatemalteco, segun sea el caso.

e.5. Recibo de pago de la matricula estudiantil segun su nacionalidad:

Nacionalidad Guatemalteca: Q. 1,031.00
Nacionalidad extranjera: Q. 2,031.00
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5.2. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica /Registro / Postgrado

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de estudiantes de primer ingreso a Postgrado, egresados de
Universidades Extranjeras.

Hoja No. 1 de 4 No. de Formularios: 1
Inicia: Licenciado(a) Termina: Encargado(a) de Postgrado
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Licenciado(a) 1 Solicita Informacion.
Proporciona informacién, le indica que ingrese a
Departamento | e . <
: a pagina www.registro.usac.edu.gt, opcion
de Registro y Encargado(a) de 2 ostgrado para que verifiqgue requisitos y fecha
Estadistica / Postgrado 8 lgrado p qu qu qu y
\ e inscripcion.
Registro
Ingresa a la pagina, realiza procedimiento
Licenciado(a) 3 solic_itado y se presenta al Departamento de
Registro y Estadistica, Postgrado, en la fecha
asignada y con los requisitos.
Recibe documentos y procede a verificar que
éstos cumplan con los requisitos establecidos:
e Si no cumple: Se le devuelven los
documentos.
Departamento e Si cumple: Efectta la consulta alfabética
de Registro y Encargado(a) de 4 en los programas rye y
Estadistica / Postgrado registro.usac.edu.gt.
Registro e Elabora la orden de pago de Q. 10.00 por
calificacion de Universidad.
¢ Indica que efectué el pago en receptoria
del Departamento de Caja y que regrese
a la ventanilla.
Recibe orden de pago, cancela en la receptoria
Licenciado(a) 5 del Departamento de Caja y regrese al

Departamento.
Recibe los documentos para su calificacion:

e Tarjeta de solicitud de ingreso.
Fotocopias del diploma de grado, con los

Departamento AP .
de Registro y Encargado(a) de pases de ley y la traduccion jurada si
2 6 fuera el caso.
Estadistica / Postgrado .
Registro ¢ Recibo de pago 101-C.

Indica al licenciado(a) que al regresar su
expediente de la Rectoria, se notificara por
correo electrénico.
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Registro/ Postgrado

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica /

Hoja No. 3de 4

Titulo del Procedimiento: Inscripcién de estudiantes de primer ingreso a Postgrado, egresados de
Universidades Extranjeras.

Unidad Puesto Paso L
Actividad
Responsable No.
Folia el expediente de atrds hacia adelante y
Departamento X o .
: elabora providencia dirigida a Rectoria para su
de Registro y Encargado(a) de 7 calificacion y lo envia
Estadistica / Postgrado '
Registro
Recibe expediente y procede a calificar la
. o Universidad o institucion. Envia el expediente al
Rectoria Comision 8 Departamento de Registro y Estadistica con la
CECIESEyYT Calificadora : . ,
providencia respectiva.
Recibe el expediente y notifica al interesado. Si
la institucion cumple con los requisitos exigidos
Departamento por la USAC, se le indica que efectle el pago de
de Registro y Encargado(a) de 9 la matricula estudiantil segin su nacionalidad,
Estadistica / Postgrado gue adjunte fotocopia del DPI o del pasaporte
Registro autenticado por notario guatemalteco las
fotostaticas con los pases de ley y la traduccién
jurada si fuera el caso.
Licenciado (a) 10 Se presenta con los documentos solicitados.
Recibe los documentos y procede a verificar que
éstos cumplan con los requisitos establecidos:
e Sino cumple: Se procede a devolver los
documentos.
e Si cumple: Efectia la consulta alfabética
en los programas rye y
registro.usac.edu.gt/registro.
e Si tiene numero de carné sigue con el
D mismo.
dgplgg;r;?g?/) Encargado(a) de 11 e Sino tien_e numero de carn’é se le asigna,
e este empieza con los 4 digitos del afio,
Estadistica / Postgrado : , : o
Registro seguidamente el nimero 9 que identifica
a postgrado.
e En los casos anteriores se inscribe y se
codifica en el formulario la Unidad
Académica, extension y carrera.
e Se firma y sella el formulario y el recibo
de pago.
e  Se procesa la inscripcion.
12 Entrega al Licenciado(a) recibo de pago e

informa que debe solicitar su carné.
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Postgrado.

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro/

Hoja No. 4 de 4

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de estudiantes de primer ingreso a Postgrado, egresados de
universidades Extranjeras.

Estadistica /
Registro

Postgrado

Unidad Puesto Paso L
Actividad
Responsable No.
Con el expediente procede de la forma siguiente:
Los que poseen numero de carné de la
Universidad de San Carlos de Guatemala:
e Ingresa el numero de carné y datos
generales al sistema.
e Elabora la resolucion de graduado y se
procesa la inscripcion.
e  Provisionalmente se archiva el
expediente.
12
Departamento
de Registroy Encargado(a) de Los que no poseen numero de carné de la
Estadistica / Postgrado Universidad de San Carlos de Guatemala:
Registro
e Se toma como base la informacion
consignada en la tarjeta de solicitud de
ingreso.
e  Se procesa la inscripcion.
e  Provisionalmente se archiva el
expediente.
Ordena expedientes por nimero de carné de
13 | Menor a mayor, elabora lista y la envia por
correo electrénico. Imprime lista y entrega los
expedientes fisicos.
Departamento
de Regls_tro y Encargad_o(a) de 14 | Recibe, revisa, firma, sella la lista y devuelve.
Estadistica / Archivo
Archivo
Departamento
de Registroy Encargado(a) de 15 Recibe lista y la archiva.
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Dirt
Departamento de Registro y Estadistica

5.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Inscripcion de estudiantes de primer ingreso a postgrado egresados de Universidades Extranjeras.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 1de 3
Licenciado(a) Encargado(a) de Postgrado Comisién Calificadora
INICIA

Proporciona informacion, le indica que
ingrese a la pagina
> www.registro.usac.edu.gt, opcion
J postgrado para que verifique requisitos
y fecha de inscripcién.

Solicita Informacién

v

Ingresa a la pagina, realiza
procedimiento solicitado y Recibe los documentos y procede a
se presenta al Departamento verificar que éstos cumplan con los
de Registro y Estadistica, requisitos establecidos:
Postgrado, en la fecha
asignada y con los requisitos.

v

No Procede Si

Si cumple: Efectia la consulta
Se le devuelven los alfabética en los programas rye y
documentos. registro.usac.edu.gt.

Recibe Iorden de paglo, L4 Elabora la orden de pago de

cancelay regresa a ., e

. 10. r calificacion
Departamento de Registro [ Q . 00.0 por calificacion de
e Universidad.
y Estadistica.

L] Indica que efectué el pago en
receptoria del Departamento
de Caja y que regrese a la
ventanilla.

Recibe los documentos para su
calificacion:
L J Tarjeta de solicitud de
ingreso.
L4 Fotocopias del diploma de
- grado, con los pases de ley y

la traduccién jurada si fuera
el caso.

L] Recibo de pago 101-C.

Recibe expediente y

Indica al licenciado(a) que al procede a calificar la
regresar su expediente de la Universidad o institucién.
Rectoria, se notificard por correo Envia el expediente al
electrénico. Departamento de

Registro y Estadistica con

la providencia respectiva.
Folia el expediente de atrds hacia

adelante y elabora providencia
dirigida a Rectoria para su
calificacién y lo envia. L4
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Departamento de Registro y Estadistica

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Inscripcidn de estudiantes de primer ingreso a postgrado egresados de Universidades Extranjeras.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 2 de 3

Licenciado(a) Encargado(a) de Postgrado

Recibe el expediente y notifica al interesado. Si la
institucion cumple con los requisitos exigidos por
la USAC, se le indica que efectie el pago de la

Se presenta con los matricula estudiantil segun su nacionalidad, que
documentos solicitados. | adjunte  fotocopia del DPI o del pasaporte
autenticado por notario guatemalteco, las
fotostaticas con los pases de ley y la traduccién
jurada si fuera el caso.

A

Recibe los documentos y procede a verificar que
éstos cumplan con los requisitos establecidos:

I

No Procede Siq

A 4

\ 4 v
Si no cumplen:
Procede a devolver
los documentos.

Si cumple: Efectua la consulta alfabética en los
programas rye y registro.usac.edu.gt/registro.

®  Sj tiene nimero de carné sigue con el

mismo.

[ ] Si no tiene numero de carné se le asigna,
este empieza con los 4 digitos del afo,
seguidamente el nimero 9 que identifica
a postgrado.

®  En los casos anteriores se inscribe y se
codifica en el formulario la Unidad
Académica, extension y carrera.

®  Se firma y sella el formulario y el recibo
de pago.

®  Se procesa la inscripcion.

Entrega al Licenciado(a) recibo de pago e
informa que debe solicitar su carné.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Inscripcién de estudiantes de primer ingreso a postgrado egresados de Universidades Extranjeras.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 3 de 3

Encargado(a) de Postgrado Encargado(a) de Archivo

Con el expediente procede de la forma
siguiente:

Los que poseen numero de carné de la
Universidad de San Carlos de Guatemala:

® Ingresa el numero de carné y datos
generales al sistema.

®  Elabora la resolucion de graduado y se
procesa la inscripcion.

®  Provisionalmente se archiva el expediente.

Los que no poseen nimero de carné de la
Universidad de San Carlos de Guatemala:

® Se toma como base la informacién
consignada en la tarjeta de solicitud de
ingreso.

Se procesa la inscripcion.

Provisionalmente se archiva el expediente.

v
Ordena expedientes por nimero de carné de
menor a mayor, elabora listay la envia por .| Recibe, revisa, firma, sella la lista

correo electrénico. Imprime listay entrega los ” y devuelve.
expedientes fisicos.

A

Recibe lista y la archiva.

|

Finaliza
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5.4. Formularios

5.4.1. Tarjeta de solicitud de ingreso a postgrado (ver pagina 67)
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Titulo o denominacioén

7. INSCRIPCION DE ESTUDIANTES DE REINGRESO REGULARES GUATEMALTECOS.

7.1. Normas especificas

Es responsabilidad del estudiante obtener o recuperar la contrasefia en la pagina
registro.usac.edu.gt. En caso de no poder obtenerlo debe dirigirse al Departamento de
Registro y Estadistica para actualizar datos personales.

El valor de la matricula estudiantil es de Q.91.00 para inscripcion anual y Q.61.00 para
inscripcion del segundo semestre.

En el caso de los estudiantes de Postgrado el valor de la matricula estudiantil es de
Q.1,031.00.

En el caso que el estudiante haya ingresado de forma incorrecta el nUmero de boleta de pago
de matricula estudiantil o fecha, debe dirigirse al Departamento de Registro y Estadistica a la
ventanilla correspondiente a su Unidad Académica a realizar la correccion.

El presente procedimiento se basa en las disposiciones legales siguientes:

e.l. Los articulos 5°.,11°. y 12°. inciso 12.1 del Reglamento de Administracion Estudiantil.

e.2.  Derecho de inscripcién, PUNTO NOVENO del Acta 832 de la sesién celebrada por el
Consejo Superior Universitario de 1963.

e.3. Tasas establecidas, PUNTO TERCERO del Acta 38-77 del Honorable Consejo
Superior Universitario y PUNTO CUARTO Acta No. 26-96 de la sesién celebrada por el
Consejo Superior Universitario, el 13 de noviembre de 1996.

e.4. Matricula Postgrado, con base en lo establecido en el PUNTO SEPTIMO, Acta 03-
2010 del Consejo Directivo del Sistema de Estudios de Postgrado de fecha 2 de marzo
del afio 2010.
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7.2. Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro
Titulo del Procedimiento: Inscripcion de estudiantes de reingreso regulares guatemaltecos.
Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: Ninguno
Inicia: Estudiante Termina: Estudiante
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Ingresa a la péagina registro.usac.edu.gt, opcién
reingreso:
e  Procedimiento de inscripcion.
Obtiene 0 recupera contrasenfa,
1 ingresando el nimero de carné y fecha
de nacimiento.
e Genera boleta de pago de matricula
estudiantil, ingresando namero de carné y
contrasefia.
e Imprime la orden de pago.
5 Realiza pago de matricula estudiantil en agencia
bancaria o banca virtual.
Estudiante Ingresa a la pégina registro.usac.edu.gt, opcion
reingreso y procede de la forma siguiente:
e Ingresa niumero de carné y contrasefia
asignado.
3 e Llena encuesta.
Verifica y actualiza datos personales.
e Verifica 0 ingresa numero de boleta y
fecha de pago de matricula.
Realiza inscripcion.
e Imprime constancia de inscripcion.
En el caso de no coincidir el nimero de boleta de
4 pago, debe dirigirse a la ventanilla
correspondiente de su Unidad Académica.
Departamento
de Registro y Encargado(a) de Ingresa numero de carné y modifica la boleta de
9> : 2 5
Estadistica / Unidad Académica pago.
Registro
Estudiante 6 Solicita el carné.
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7.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Inscripcidn de estudiantes de reingreso regulares guatemaltecos.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan

Paginaldel

Estudiante

Encargado(a) de Unidad Académica

Inicia

Ingresa a la pagina registro.usac.edu.gt,
opcidn reingreso:

Procedimiento de inscripcion.

Obtiene o recupera contrasefia,
ingresando el nimero de carné y
fecha de nacimiento.

L] Genera boleta de pago de matricula
estudiantil, ingresando numero de
carné y contrasefia.

L] Imprime la orden de pago.

!

Realiza pago de matricula en agencia
bancaria o banca virtual.

A 4
Ingresa a la pdgina registro.usac.edu.gt,
opcion reingreso y procede de la forma
siguiente:

° Ingresa numero de carné vy
contrasefia asignado.

Llena encuesta.
Verifica y actualiza datos
personales.

®  Verifica o ingresa nimero de boleta
y fecha de pago de matricula.

Realiza inscripcién.

Imprime constancia de inscripcion.

A 4
En el caso de no coincidir el nimero de
boleta de pago, debe dirigirse a la

»| Ingresa nimero de carné y modifica el

ventanilla correspondiente de su Unidad
Académica.

numero de la boleta de pago.

Solicita carné.

A

Finaliza

76



Titulo o denominacioén

Manual de Normas y Procedimientos

8. INSCRIPCION DE ESTUDIANTES DE REINGRESO EN PROGRAMAS Y CONVENIOS.

8.1. Normas especificas

A. La Unidad Académica es la responsable de coordinar las inscripciones y gestionar el pago de
matricula.

B. El presente procedimiento se basa en las disposiciones legales siguientes:

b.1.Los articulos 5°.,11°. y 12°. Inciso 12.1 del Reglamento de Administracion Estudiantil,
aprobado por el Consejo Superior Universitario, segin Punto Octavo Acta 12-85 del 24 de
abril de 1985 y Punto Segundo del Acta 20-85 del 21 de agosto de 1985.

b.2. Reglamento del Sistema de Ubicacién y Nivelacién, aprobado por el Consejo Superior
Universitario segiin Punto Sexto, Inciso 6.1 del Acta 5-2009.

b.3. Tasas universitarias, PUNTO TERCERO del Acta38-77 del Consejo Superior Universitario
y PUNTO CUARTO del Acta 26-96 de la sesién celebrada por el Consejo Superior
Universitario del 13 de noviembre de 1996 y Reglamento de la tasa estudiantil, Punto
SEXTO del Acta No. 28-87, de la sesion celebrada por el Consejo Superior Universitario,
el 11 de noviembre de 1987.

C. Convenios de Cooperacion entre la Universidad de San Carlos de Guatemala:

c.1. Asociacion Instituto Educativo Tulan, con base en el Punto NOVENO, del Acta 17-99
de fecha 2 de junio de 1999.

c.2. Proyecto de Desarrollo Santiago Maya, Con base en el Punto DECIMO CUARTO del
Acta No. 24-2004 de fecha 27 de octubre 2004.

c.3. Fundacién Rigoberta Menchu, con base en el Punto DECIMO SEXTO del Acta 20-
2004 de fecha 8 de septiembre de 2004.

c.4. Formacion Inicial Docente, con base en el Punto SEXTO, inciso 6.4 del Acta 20-2014
de fecha 12 de noviembre de 2014.

c.5. Proyecto Educativo para la Profesionalizacion de los Docentes de Educacién Fisica,
con base en el Punto SEXTO, Inciso 6.1 del Acta 17-2014 el dia miércoles 24 de
septiembre de 2014.
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8.2. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de estudiantes de reingreso en Programas y Convenios.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formularios: 0

Inicia: Encargado(a) de Unidad

Termina: Encargado(a) de Unidad Académica

Académica
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Departamento Genera y envia lista por correo electrénico de
de Registro y Encargado(a) de 1 estudiantes inscritos del afio anterior a quienes
Estadistica / Unidad Académica d q
Registro corresponda.
Recibe la lista y procede de la forma siguiente:
Unidad Verifica y depura lista.
L Encargado de . .
Académica o | . 2 ¢ Gestiona pago de matricula.
o . nscripcion o . -
Administrativa Envia oficio con fotocopia certificada del
recibo 101-C y lista oficial.
Departamento
de Registroy Recibe documentos, da instrucciones para su
et Jefe 3 NP L
Estadistica / revision, inscripcion y cuadre.
Jefatura
Recibe la lista y procede de la forma siguiente:
Departamento e .
de Registro y Encargado(a) de 4 . Xe:gm: yfg;?:rilf “S;alo ndamero de
Estadistica/ | Unidad Académica greg pago 'y
) recibo 101-C.
Registro X .
e Envia a la Jefatura y al programador via
correo electrénico.
Departamento
de Registro y : -
Estadistica / Jefe 5 Autoriza el procedimiento.
Jefatura
Departamento
de Registro y : . L :
Estadistica / Programador 6 Realiza la inscripcion e informa.
Informatica
Departamento
de Registro y Encargado(a) de 7 Notifica el proceso finalizado a donde
Estadistica / Unidad Académica corresponda.

Registro
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Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Paginaldel
Encargado(a) de Unidad Académica Encargado de Inscripcién Jefe Programador
Inicia

Recibe la lista y procede de
la forma siguiente:

Genera y envia lista por correo Verifica y depura lista.

-~ . X Recibe documentos, da
electronico de estudiantes ®  Gestiona pago de

A itos del af N >» 3 P instrucciones para revision,
inscritos del afio anterior a matricula. inscripcién y cuadre
quienes corresponda.
®  Envia oficio con
fotocopia  certificada
del recibo 101-C y lista
oficial.
Recibe la lista y procede de la
forma siguiente:
®  Verifica y depura la lista.
} . Realizar la inscripcién e
Agrega fecha de pago y P Autorizar el procedimiento. P

informar.
numero de recibo 101-C.

(] Envia a la Jefatura y al
programador via correo
electrdnico.

v

Notifica el proceso finalizado a
donde corresponde.

Finaliza
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9. INSCRIPCION DE ESTUDIANTES DE REINGRESO EN EL PROGRAMA ACADEMICO
DE DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE -PADEPD-

9.1. Normas especificas

A. El programa esta dirigido al personal docente en servicio de los niveles de educacién pre-primaria
y primaria, en las modalidades monolingtie y bilingle del sector oficial.

B. El docente que cuenta con nimero de carné asignado dentro de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y desea participar en una de las carreras que ofrece el PADEPD, debe realizar un
tramite administrativo de reingreso, utilizando el mismo numero de carné y presentar la
documentacion siguiente:

b.1. Formulario de Tramites Administrativos debidamente lleno.

b.2. Tarjeta de Orientacién Vocacional para los numeros de Carné 20027... y 20029...
b.3. Constancia de Pruebas Bésicas.

b.4. Constancia de Pruebas Especificas.

b.5. Carta laboral, que especifique el nivel en el que labora y la modalidad.

b.6. Fotocopia ampliada del documento personal de identificacion.

b.7. Copia de Acta de graduacion en el caso de estudiantes ya graduados en la USAC.

C. Todo tramite administrativo a realizar para el Programa Académico de Desarrollo Profesional
Docente —-PADEPD-, se realiza en base al Reglamento de Administracion Estudiantil vigente, el
Articulo 7 del Reglamento del Sistema de Ubicacion y Nivelacion —SUN- y las disposiciones
establecidas por el 6rgano de direccién de la Escuela de Formacién de Profesores de Ensefianza
Media —EFPEM-.

D. Carta de entendimiento de Cooperacion y Asistencia mutua suscrito entre la Escuela de

Formacion de Profesores de Ensefianza Media y la Direccion General de Administracion de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
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8.2. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: EFPEM - Departamento de Registro y Estadistica / Jefatura - Subjefatura

Titulo del Procedimiento: Inscripcién de estudiantes de reingreso en el Programa Académico de

Desarrollo Profesional Docente -PADEPD-

Hoja No. 1 de 5

No. de Formularios: 1

Inicia: Coordinador General de

Termina: Personal PADEPD

PADEPD
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
EFPEM Coordinador Convoca a  reunion informativa  para
General de 1 Coordinadores de las diferentes sedes.
PADEPD
Realiza reunion informativa del procedimiento a
2 seguir para el proceso de inscripcibn y
documentos que debe presentar el aspirante.
Entrega formulario de Solicitud de Ingreso a
3 Coordinadores de las diferentes sedes
EFPEM - aS|g_nadas, para que sean llenados por los
Departamento aspl,r antes. -
de Registro y Envia a los Coordinadores de Sedes por correo
Estadistica Personal PADEPD electronico lo siguiente:
Jefatura - e Presentacion de la  informacion
Subjefatura . o .
4 proporcionada en reunién informativa.

e Formato de lista inicial, para que
complete con los nombres y fechas de
nacimiento de los estudiantes.

EFPEM , Recibe el formato de la lista inicial por correo
Coordinador de - .
Sede 5 eleptronlco, la completa y la envia para su
revision.
6 Recibe lista inicial de estudiantes por correo
electronico.
Realiza investigacion de los nombres descritos
en la lista en el programa, de la forma siguiente:
EFPEM - Blsqueda por numero de carné.
Departamento , . .
de Registro y e Bulsqueda en el sistema por 2 apellidos y
A Personal PADEPD 2 nombres.
Estadistica , , .
7 e Budsqueda en el sistema por ler. apellido
Jefatura — 1 b
Subjefatura y ~L€r. homore.

e Busqueda en el sistema por 2do. apellido
y 2do. nombre.

e Busqueda en la pagina de Registro y
Estadistica, por nombres y apellidos y/o
nuamero de Orientacién Vocacional.
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Nombre de la Unidad: EFPEM - Departamento de Registro y Estadistica /

Jefatura — Subjefatura.

Hoja No. 2 de 5

Titulo del Procedimiento: Inscripcidn de estudiantes de reingreso en el Programa Académico de

Desarrollo Profesional Docente -PADEPD-

Unidad

Puesto

Paso

Responsable No. Actividad
Completa la informacion de cada estudiante en
la lista enviada por los Coordinadores de Sedes,
indicando lo siguiente:
e Sitiene Numero de Carné.
e Unidad Académica a la que pertenece.
e La carrera que tiene activa en la
EFPEM - 8 Universidad.
Departamento o El tramite que debe realizar.
de Rngs'[_ro y Personal PADEPD ¢ Los documentos que debe presentar para
Estadistica inscrincion
Jefatura - P :
Subjefatura . . _
Si no aparece ningun registro, se coloca en
categoria de primer ingreso (ver procedimiento
4) primer ingreso PADEPD)
Envia lista con la informacion de los estudiantes
9 investigados a los Coordinadores, por medio de
correo electrénico.
10 Recibe lista de los estudiantes investigados y
Coordinador de procede segun lo descrito en la lista.
EFPEM S Recibe documentos de los estudiantes, los
ede .
11 | ordena en base a la lista y entrega.
Recibe lista y documentos, revisa los mismos y
procede de la forma siguiente:
EFPEM -
Departamento e Si no cumple con los requisitos:
de Registroy | oo o oI PADEPD | 12 Devuelve los documentos a Coordinador
Estadistica
de Sede.
Jefatura - . C .
Subjefatura e Si cumple con los requisitos: Rembe
los documentos Y traslada a Coordinador
General de PADEPD.
Coordinador de Reube los documentos, que no cumplen con los
EFPEM 13 requisitos.
Sede
Coordinador Solicita tarjeta de Orientacion Vocacional y
General de Constancia de Pruebas de Conocimientos
EFPEM PADEPD 14 Bésicos.
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Nombre de la Unidad: EFPEM - Departamento de Registro y Estadistica /
Jefatura — Subjefatura

Hoja No. 3de 5

Titulo del Procedimiento: Inscripcidn de estudiantes de reingreso en el Programa Académico de
Desarrollo Profesional Docente -PADEPD-

Jefatura -
Subjefatura

Unidad Puesto Paso o
Responsable No. Actividad
Orientacion
Vocacional Personal . - -
Sis_tem_a dey Responsable O.V. 15 c?c?rf:t);r?ciazomtw, da  tramite y entregan
Ubicacion y S. U.N. '
Nivelacion
Coordinador
EFPEM General de 16 | Recibe constancias y las envia.
PADEPD
17 | Recibe constancias.
Clasifica las constancias (tarjeta de orientacion
18 vocaci,o_nal, prue_bas basicas vy prugbas
especificas) e integra en el expediente
correspondiente.
Ingresa al programa y procede de la forma
siguiente:
¢ Ingresa namero de carné.
e Actualiza o corrige nombres, basado en la
EFPEM - copia del documento personal de
Departamento identificacion e ingresa datos generales del
de Reg,lst_roy Personal PADEPD estudiante. o B
Estadistica e Procesa el tramite solicitado.
Jefgtura ) 19 ¢ Ingresa codigos de la nueva carrera.
Subjefatura ., , .
¢ Elabora resolucién segun el caso (cambio de
carrera, carrera simultidnea, traslado de
carrera, ingreso como graduado, cambio de
sede en el caso de estudiantes de otras
Cohortes y de activacion de carrera, si en el
programa se encuentra inactiva la carrera)
e Imprime resolucion.
Firma y sella la resolucion y la traslada para
20 | firma, en los casos de cambio de sede.
Departamento
dlfs;?j?slfiggy Jefe / Subjefe 21 Recibe la resolucion, la revisa y firma de

autorizado y la devuelve.
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Nombre de la Unidad: EFPEM - Departamento de Registro y Estadistica /

Jefatura — Subjefatura

Hoja No. 4 de 5

Titulo del Procedimiento: Inscripcidn de estudiantes de reingreso en el Programa Académico de

Desarrollo Profesional Docente -PADEPD-

Unidad Puesto Paso S
Actividad
Responsable No.
22 Ordena en forma correlativa las resoluciones de
tramites administrativos.
23 Genera listado de los trér_ni_tes administrativos
realizados en la Cohorte recibida.
o Compara lista general de estudiantes de la
Cohorte recibira con la lista inicial de cada sede.
EFPEM - Envia informacion detallada del registro de
Departamento 25 | estudiantes a cada Coordinador de Sede por
de Reg}ist_ro y Personal PADEPD correo eIectréni(_:o. . _ _
Estadistica 26 Entrega resoluciones de tramites administrativos
Jefatura - a Coordinadores de sedes.
Subjefatura ,7 | Genera reporte de tramites administrativos
realizados y verifica los procesos.
o8 Ordena numéricamente y archiva
temporalmente.
Envia lista general de estudiantes preinscritos,
29 |para el trdmite de pago de la matricula
estudiantil.
. Recibe lista de estudiantes preinscritos y realiza
EFPEM %)eor:glrg??jzr 30 tramite del pago de matricula.
PADEPD 31 | Enviarecibo 101-C-CCC de pago de matriculas.
EFPEM - 32 Recibe el recibo 101-C-CCC correspondiente al
Departamento pago de matriculas.
de Reg}ist_roy Personal PADEPD Tras[ada recibo lOl-C-CCC.,deI pago de
Estadistica 33 matriculas, fecha de cancelacion y la lista de
Jefatura - preinscritos, para que se proceda hacer la
Subjefatura inscripcion.
Departamento
dEeS,[RaZ?SIfitég 7 Jefe 34 | Autoriza la inscripcion.
Jefatura
Recibe lista de preinscritos, recibo 101-C-CCC
del pago de matricula, la fecha de cancelacion y
procede de la forma siguiente:
Departamento o L .
de Registro y programador a5 . Rea.llza inscripcion .ma5|.va.. ,
Estadistica / e Revisa la carga de inscripcion.
Informatica e Genera reporte de inconsistencias si
existieran.
e Envia reporte de inconsistencias.
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Nombre de la Unidad: EFPEM - Departamento de Registro y Estadistica / | Hoja No. 5 de 5
Jefatura — Subjefatura
Titulo del Procedimiento: Inscripcidn de estudiantes de reingreso en el Programa Académico de
Desarrollo Profesional Docente -PADEPD-
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
36 Revisa inconsistencias reportadas por el
programador y resuelve.
EEPEM - Geqera listado oficial qle estudiantes inscritos y
De 37 |envia a las autoridades de EFPEM vy
partamento .
de Registro y Coordlnadqres _de Sede'. _ .
Estadistica Personal PADEPD Gfanera e imprime Ia' lista de inscritos, con los
Jefatura - 38 | numeros de carné a_S|gnados a cada expediente
Subjefatura para entregar a archivo.
39 | Envia la lista por correo electrénico y entrega los
expedientes.
Departamento
de Registro y Encargado(a) de 40 Recibe los expedientes y revisa con la lista,
Estadistica Archivo firma, sella de conforme y devuelve la lista.
{Archivo
Departamento
de Registro y
Estadistica / Personal PADEPD 41 | Recibe la lista firmada y sellada y la archiva.
Jefatura -
Subjefatura
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Titulo del procedimiento para: Inscripcién de Estudiantes de reingreso en el Programa Académico de Desarrollo profesional Docente -PADEPD-

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Paginalde5

Coordinador General PADEPD Personal PADEPD Coordinador de Sede

( Inicia Realiza reunién informativa del

procedimiento a seguir para el
proceso de inscripcion y
documentos que debe
presentar el aspirante.

Convoca a reunién
informativa para

Coordinadores de las v

diferentes sedes.

Entrega formulario de Solicitud
de Ingreso a Coordinadores de
las diferentes sedes asignadas,
para que sean llenados por los
aspirantes.

4

Envia a los Coordinadores de
Sedes por correo electrénico lo

siguiente:
®  Presentacién de la
informacion Recibe el formato de la lista
proporcionada en reunién | inicial por correo electrénico,
informativa. 7| la completa y la envia para su
revisién.

L Formato de lista inicial,
para que complete con
los nombres y fechas de
nacimiento de los
estudiantes.

Recibe lista inicial de
estudiantes por correo <
electrénico.

!

Realiza investigacion de los
nombres descritos en la lista en
el programa, de la forma
siguiente:

Ld Busqueda por nimero de
carné.

® Bulsqueda en el sistema
por 2 apellidos y 2
nombres.

® Bulsqueda en el sistema
por 1ler. apellido y 1er.
nombre.

® Bulsqueda en el sistema
por 2do. apellido y 2do.
nombre.

®  Busqueda en la pagina de
Registro y Estadistica, por
nombres y apellidos y/o
nimero de Orientacién
Vocacional.

|
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Inscripcion de Estudiantes de reingreso en el Programa Académico de Desarrollo profesional Docente -
PADEPD-

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 2 de 5

Personal PADEPD Coordinador de Sede Coordinador de Sede

Completa la informacién de cada
estudiante en la lista enviada por
los Coordinadores de Sedes,
indicando lo siguiente:

®  Sitiene Nimero de Carné.

®  Unidad Académica a la que
pertenece.

L] La carrera que tiene activa en
la Universidad.

®  El tramite que debe realizar.

® Los documentos que debe
presentar para inscripcion.

Si no aparece ningln registro, se
coloca en categoria de primer
ingreso (ver procedimiento 4)
primer ingreso PADEPD)

A 4
Envia lista con la informacion de Recibe lista de los
los estudiantes investigados a los | estudiantes investigados y
Coordinadores, por medio de d procede segun lo descrito
correo electrdnico. en la lista.
\ 4
Recibe lista y documentos, Recibe documentos de los
revisa los mismos y procede |« estudiantes, los ordena en
de la forma siguiente: base a la lista y entrega.

No Procede SIT
l Solicita tarjeta de

. Si cumple con los Orientacién
Si no cumple con los . . .
L. requisitos: Recibe los Vocacional y
requisitos: Devuelve los . q -
documentos e informa a »  Constancia de

documentos a

Coordinador de Sede Coordinador General de Pruebas de
. PADEPD. Conocimientos
Bésicos.
Recibe los
documentos, que

Y

no cumplen con los
requisitos.

v
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Universidad de San Carlos de Guatemala

PADEPD-

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan

Titulo del procedimiento para: Inscripcién de Estudiantes de reingreso en el Programa Académico de Desarrollo profesional Docente -

Pagina 3 de 5

Personal Responsable O. V.
S.U.N.

Coordinador General de
PADEPD

Personal PADEPD

Jefe/Subjefe

Reciben solicitud, da

| Recibe constancias y las
L

trdmite y entregan
constancias.

Recibe constancias.

envia.

A\ 4

A 4
Clasifica las constancias (tarjeta
de orientacidn vocacional,
pruebas basicas y pruebas
especificas) e integra en el
expediente correspondiente.

A 4

Ingresa al programa y procede de
la forma siguiente:

®  Ingresa nimero de carné.

®  Actualiza o corrige
nombres, basado en la
copia del documento

personal de identificacion e
ingresa datos generales del
estudiante.

®  Procesa el tramite
solicitado.

®  Ingresa codigos de la nueva
carrera.

®  Elabora resolucion segun el
caso (cambio de carrera,
carrera simultanea,
traslado de carrera, ingreso
como graduado, cambio de
sede en el caso de
estudiantes de otras
Cohortes y de activacion de
carrera, si en el programa
se encuentra inactiva la
carrera)

®  Imprime resolucién.

\ 4

Firma y sella la resolucién y la
traslada para firma, en los

\ 4

casos de cambio de sede.

Recibe la resolucion, la
revisa y firma de
autorizado y la devuelve.
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PADEPD-

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzdn

Pagina 4 de 5

Personal PADEPD

Coordinador General de PADEPD

Ordena en forma
correlativa las
resoluciones de
trdmites
administrativos.

v

Genera listado de
los tramites
administrativos
realizados en la
Cohorte recibida.

v

Compara lista
general de
estudiantes de la
Cohorte recibird con
la lista inicial de
cada sede.

v

Envia informacién
detallada del
registro de
estudiantes a cada
Coordinador de
Sede por correo
electrénico.

v

Entrega
resoluciones de
tramites
administrativos a
Coordinadores de
sedes.

b

Genera reporte de
tramites
administrativos
realizados y verifica
los procesos.

v

Ordena
numéricamente y
archiva
temporalmente.

v

Ordena
numéricamente y
archiva
temporalmente.

v

Envia lista general
de estudiantes
preinscritos, para el

Recibe lista de
estudiantes

trdmite de pago de
la matricula
estudiantil.

preinscritos y realiza
tramite del pago de
matricula.

v

Envia recibo 101-C-
CCC de pago de
matriculas.

Y
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Titulo del procedimiento para: Inscripcidn de Estudiantes de reingreso en el Programa Académico de Desarrollo profesional Docente -

PADEPD-

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan

Pagina 5 de 5

Traslada recibo 101-
C-CCC del pago de
matriculas, fecha de
cancelacion y la lista
de preinscritos, para
que se proceda
hacer la inscripcion.

® Revisa la carga de

inscripcion.

®  Genera reporte de
inconsistencias si
existieran.

® Envia reporte de
inconsistencias.

v

Revisa
inconsistencias
reportadas por el
programador y
resuelve.

v

Genera listado
oficial de
estudiantes inscritos
y envia a las
autoridades de
EFPEM y
Coordinadores de
Sede.

v

Genera e imprime la
lista de inscritos,
con los nimeros de
carné asignados a
cada expediente
para entregar a
archivo.

l

Envia la lista por
correo electrénico

Personal PADEPD Jefe Programador Encargado(a) de Archivo
Recibe lista de
Recibe el recibo preinscritos, recibo 101-C-
101-C-CCC CCC del pago de matricula,
correspondiente al la fecha de cancelacion y
pago de matriculas. procede de la forma

siguiente:
. ®  ealiza inscripcion
v —> .Auto.nzfalla > masiva.
inscripcion.

Recibe los
expedientes y
o | revisacon lalista,

y entrega los
expedientes.

Recibe la lista

firma, sella de
conforme y
devuelve la lista.

firmaday selladay |«
la archiva.

Finaliza
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8.4. Formularios

8.4.1. Formulario de Tramites Administrativos

— - ——

SAC

TRICENTENARIA

Universidad de San Carios de Guatsmala

Departamento de Registro y Estadistica

FORMULARIO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

CICLO LECTIVO

Lugar y fecha CARNE

DATOS GENERALES

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE

OTROS NOMBRES

DIRECCION

DEPARTAMENTO MUNICIPIO

NUMERO DE TELEFONO NUMERO DE CELULAR

CORREO ELECTRONICO FECHA DE NACIMIENTO

(dia/mes/afio)
DATOS ACADEMICOS ACTUALES (NO UTILICE CODIGOS)

UNIDAD ACADEMICA

EXTENSION

i

=

CARRERA . l——]
[

MARQUE CON UNA X EL TRAMITE QUE DESEA REALIZAR

1. TRASLADO|DEMATRIGHLA. ..ccosssrseveommm by i gt sessccssssssses g i msgffrssmssssesssseeesesssses
(de una unidad académica a otra)

2. CARRERA SIMULTANEAL ..oy ormnreeressssssoiossoomibigaassaccsgfinnnnssnmmmnersaseesgglaagres gt pgfptsssmsen st l:‘

NUEVOS DATOS ACADEMICOS (NO UTILICE cODIGOS)
UNIDAD ACADEMICA

.
EXTENSION [:)
]

CARRERA

Firma del estudiante

Edificio de Recursos Educativos, Planta Baja, Ciudad Universitaria zona 12.
Teléfonos 24187900 al 02 www.registro.usac.edu.gt
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Titulo o denominacioén

10. INSCRIPCION DE ESTUDIANTES DE REINGRESO EXTRANJEROS.

10.1. Normas especificas

A. El estudiante de nacionalidad extranjera, debe realizar inscripcion en el Departamento de
Registro y Estadistica, presentar solvencia de matricula estudiantil y recibo 101-C extendidos
por el Departamento de Caja Central.

B. El valor anual de la matricula estudiantil de acuerdo a su nacionalidad es:

Centroamericano Q. 1,800.00

Latinoamericano Q. 12,000.00

Resto del mundo Q. 24,000.00

Tasas:

Tasa estudiantil Q 5.00

Paleria Q. 5.00

Tasa deportiva Q. 1.00

Servicios Bibliotecarios y

Centros de Documentacion Q 20.00
Total Q. 31.00

C. La cuota establecida para el profesional de nacionalidad extranjera de reingreso en carrera a
nivel de postgrado es de Q. 2,031.00.

D. El presente procedimiento se basa en las disposiciones legales siguientes:

d.1. Los articulos 5°.,11°., 12°. inciso 12.1 y 18°. incisos 18.2 y 18.3, del Reglamento de
Administracion Estudiantil.

d.2. Cuotas de matricula para estudiantes extranjeros, PUNTO UNICO, Acta No. 27-96 del
Consejo Superior Universitario con fecha 20 de noviembre de 1996.

d.3. Cuota de matricula para estudiantes extranjeros de postgrado, PUNTO SEPTIMO,
Acta 03-2010 del Consejo Directivo del Sistema de Estudios de Postgrado de fecha 2
de marzo del afio 2010.
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10.2. Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de estudiantes de reingreso extranjeros.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formularios: 0

Inicia: Estudiante Extranjero

Termina: Encargado(a) de Unidad Académica

Unidad

Puesto

Paso

Responsable No. Actividad
Se dirige al Departamento de Caja Central:
Estudiante Extranjero 1 o Efectua el pago de Ig ma‘FrlcuIa estudiantil
de acuerdo a su nacionalidad.
e  Solicita solvencia de matricula.
Emite recibo 101-C e informa que solicite la
Departamento Receptor 2 solvencia de matricula estudiantil en el éarea
de Caja Central correspondiente.
Matricula 3 Extiende la solvencia de matricula estudiantil.
Estudiante Extranjero 4 Se d,'”ge al Departamentq .d,e Registro y
Estadistica a efectuar su inscripcion.
Recibe, revisa los documentos, ingresa al
programa y procede de la forma siguiente:
e Ingresa el nimero de carné.
Departamento Verifica y actualiza datos.
de Registro y Encargado(a) de 5 e Anota en la solvencia nimero de recibo,
Estadistica / Unidad Académica fecha de pago y el monto cancelado.
Registro e Ingresa el numero de recibo y fecha de
pago.
e Realiza inscripcion.
. Firma, sella documentos de inscrito y
devuelve recibo original.
Estudiante Extranjero 6 Recibe documento firmado y sellado.
Separa y ordena solvencias de matricula
7 estudiantil por Unidad Académica y numero de
carné de menor a mayor.
Departamento
dlfs;?j?slfiggy Ui?gzég:ggéaé)mdiga Genera reporte de inscritos por Unidad
; 8 Académica, revisa y corrige inconsistencias.
Registro
9 Integra y archiva solvencias de matricula

estudiantil.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Inscripcidon de estudiantes de reingreso extranjeros.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Paginaldel
Encargado(a) de Unidad
Estudiante Extranjero Receptor Matricula g ( ,) R
Académica
Inicia
\ 4

Se dirige al Departamento de
Caja Central:

Emite recibo 101-C e informa
| que solicite la solvencia de Extiende la solvencia de
| matricula estudiantil en el area matricula estudiantil.

correspondiente.

L Efectua el pago de la
matricula estudiantil de
acuerdo a su
nacionalidad.

Y

- . . Recibe, revisa los documentos,
Solicita  solvencia  de ingresa al programa y procede de
matricula. la forma siguiente:

* L4 Ingresa el nUmero de carné.

Verifica y actualiza datos.
Se dirige al Departamento ® Anota en la solvencia
de Registro y Estadistica a I> numero de recibo, fecha de
efectuar inscripcion. pago y el monto cancelado.

L4 Ingresa el nimero de recibo
y fecha de pago.

Realiza inscripcion.

Firma, sella documentos de
inscrito y devuelve recibo
original.

Recibe documento firmado
y sellado

Separa y ordena solvencias de
o |Matricula  estudiantil  por
7"|unidad Académica y nimero
de carné de menor a mayor.

h 4

Genera reporte de inscritos
por Unidad Académica, revisa
y corrige inconsistencias.

4

Integrar y archivar
solvencias de matricula
estudiantil.

A 4

Finaliza

94



Titulo o denominacioén

Manual de Normas y Procedimientos

11. INSCRIPCION DE ESTUDIANTES PENDIENTES DE EXAMEI\JES GENERALES
(EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-, PRIVADO O PUBLICO)

11.1. Normas especificas

A. Los estudiantes pendientes de exdmenes generalesdeben realizar inscripcibncada afio hasta
su graduacion en el Departamento de Registro y Estadistica, y presentar los documentos
siguientes:

a.1l. Documento personal de identificacion.

a.2. Constancia de cierre de pensum extendida por la Unidad Académica.

a.3. Solvencia general extendida por el Departamento de Caja Central.

a.4. La vigencia de documentos es de quince dias calendario previo a su inscripcion.

B. La cuota establecida para los estudiantes de nivel técnico es de Q. 61.00, a nivel de
licenciatura es de Q. 91.00 y a nivel de postgrado es de Q. 831.00.

C. Podran realizar inscripcién hasta el quince (15) de noviembre de cada afio.

D. En el caso de un Evento Electoral programado por la Unidad Académica, el estudiante no
podra realizar inscripcién ocho (8) dias habiles antes de llevarse a cabo el evento.

E. El presente procedimiento se basa en las disposiciones legales siguientes:

e.l. Articulos 19°., 30°. y 36°.del Reglamento de Administracién Estudiantil.

e.2. Cuota de la matricula consolidada, aprobado por el Consejo Directivo del Sistema de
Estudios de Postgrado en sesiones de fecha 19 de noviembre del afio 2001 y 5 de febrero
del afio 2013, segun Puntos TERCERO y OCTAVO, Inciso 8.2, de las Actas No. 09-2001 y
02-2013, de reunidn ordinaria celebrada por el Consejo Directivo del Sistema de Estudios
de Postgrado.
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11.2. Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Titulo del Procedimiento: Inscripcién de estudiantes pendientes de examenes generales (Ejercicio
Profesional Supervisado -EPS-, Privado o Publico)

Hoja No. 1 de 1

No. de Formularios: 0

Inicia: Estudiante

Termina: Encargado(a) de Unidad Académica

Unidad Puesto Paso o
Actividad
Responsable No.
. Solicita informaciébn de los requisitos y
Estudiante 1 procedimiento para realizar inscripcion.
Departamento Encargado de
de Registro y Informacion / 2 Proporciona la informacién
Estadistica / Encargado(a) de '
Registro Unidad Académica
Estudiante 3 Tramita constancia de cierre de pensum.
Uniglaql Control Académico 4 Extiende cierre de pensum firmado y sellado.
Académica
Estudiante 5 Con la _constancia de cierre de pensum, solicita
solvencia general.
Departamento Receptor 6 E_xtiende_la S(_)Ivencia general con la fecha de
de Caja Central cierre y vigencia de pago.
Estudiante 7 Presenta !os documentos en ,Ia_ ventanilla
correspondiente a su Unidad Académica.
Recibe, revisa los documentos, ingresa al
programa y procede de la forma siguiente:
e Ingresa el nUmero de carné.
e Verifica los documentos y actualiza los
datos.
Departamento e Estudiante inscrito: Realiza el cambio
de Registro y Encargado(a) de 8 de situacion académica de regular a
Estadistica / Unidad Académica pendiente de examenes generales.
Registro e Estudiante no inscrito: Ingresa o
actualiza fecha de cierre de pensum.
e  Guarda cambio.
e Realiza inscripcion.
e Cadifica, firmay sella solvencia general.
9 Devuelve las copias de la solvencia general.
Estudiante 10 | Recibe las copias de la solvencia general.
Separa y ordena solvencias generales por
11 | Unidad Académica y numero de carné de menor
Departa_mento a mayor.
dlfsg?j?sliiggy Ui?é::(;g:ggélaé)rrﬂf:)a 12 Gene[a_ reporte de _insg:ritos _por Unidad
\ Académica, revisa y corrige inconsistencias.
Registro
13 Integra y archiva solvencias generales.
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11.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Inscripcidon de estudiantes pendientes de exdmenes generales (Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-,
Privado o Publico)

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 1 de 2
Encargado de Informacion/
Estudiante Encargado(a) Unidad Control Académico Receptor
Académica
Inicia
y

Solicita informacién de
los requisitos y
procedimientos para
realizar inscripcion.

Proporciona
Informacién

\4

Extender cierre de
pensum, firmado y
sellado.

Tramitar constancia
de cierre de pensum.

\ 4

\ 4
Con la constancia de Extender solvencia
cierre de pensum, » | general con la fecha
solicita solvencia 7| de cierre y vigencia
general. de pago.

A 4
Presenta los
documentos en la
ventanilla
correspondiente a
su Unidad
Académica.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Inscripcidn de estudiantes pendientes de exdmenes generales (Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-,
Privado o Publico)

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 2 de 2

Encargado(a) de Unidad Académica Estudiante

Recibe, revisa los documentos, ingresa al
programa y procede de la forma siguiente:

Ld Ingresa el nimero de carné.

Verifica los documentos y actualiza los
datos.

®  Estudiante inscrito: Realiza el cambio de
situacion académica de regular a
pendiente de examenes generales.

(] Estudiante no inscrito: Ingresa o actualiza
fecha de cierre de pensum.

Guarda cambio.
Realiza inscripcion.

° Codifica, firma y sella solvencia general.

Devuelve las copias de la solvencia general.

A\ 4

Recibe las copias de la solvencia general.

Separa y ordena solvencias generales por
Unidad Académica y nimero de carné de
menor a mayor.

|

Genera reporte de inscritos por Unidad
Académica, revisa y corrige inconsistencias.

{

Integra y archiva solvencias generales.

A

Finaliza
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Titulo o denominacioén

12. INSCRIPCION DE ESTUDIANTES PENDIENTES DE EXAMENES GENERALES
(EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-, PRIVADO O PUBLICO) EN EL
PROGRAMA ACADEMICO DE DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE -PADEPD-

12.1. Normas especificas

A. Los estudiantes pendientes de examenes generales deben realizar inscripcion cada afio hasta
su graduacion en el Departamento de Registro y Estadistica, y presentar los documentos
siguientes:

a.l. Documento personal de identificacion.

a.2. Constancia de cierre de pensum extendida por la Unidad Académica.

a.3. Solvencia general extendida por el Departamento de Caja Central.

a.4. Lavigencia de documentos es de quince dias calendario previo a su inscripcion.

B. La cuota establecida para los estudiantes de nivel técnico es de Q. 61.00, a nivel de
licenciatura es de Q. 91.00.

C. Podrén realizar inscripcién hasta el quince (15) de noviembre de cada afio.

D. En el caso de un Evento Electoral programado por la Unidad Académica, el estudiante no
podra realizar inscripcién ocho (8) dias habiles antes de llevarse a cabo el evento.

E. El presente procedimiento se basa en las disposiciones legales siguientes:

e.l. Articulos 19°., 30°. y 36°. del Reglamento de Administracion Estudiantil.

e.2. Cuota de la matricula consolidada, aprobado por el Consejo Directivo del Sistema de
Estudios de Postgrado en sesiones de fecha 19 de noviembre del afio 2001 y 5 de febrero
del afio 2013, segun Puntos TERCERO y OCTAVO, Inciso 8.2, de las Actas No. 09-2001 y
02-2013, de reunién ordinaria celebrada por el Consejo Directivo del Sistema de Estudios
de Postgrado.

e.3. Carta de entendimiento de Cooperacion y Asistencia mutua suscrito entre la Escuela de
Formacion de Profesores de Ensefianza Media y la Direccion General de Administracion
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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12.2. Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: EFPEM - Departamento de Registro y Estadistica / Jefatura - Subjefatura

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de estudiantes pendientes de examenes generales (Ejercicio
Profesional Supervisado -EPS-, Privado o Publico) en el Programa Académico de Desarrollo
Profesional Docente —-PADEPD-

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 0
Inicia: Coordinador General de Termina: Personal PADEPD
PADEPD
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
EFPEM Coordinador Envia constancias de cierre y solvencia
General de 1 generales de los estudiantes que han cerrado
PADEPD pensum de estudios.

Recibe cierres de pensum Yy solvencias
generales y procede de la forma siguiente:

e Ingresa el nUmero de carné.
Verifica los documentos y actualiza los

datos.
. Estudiante inscrito: Realiza el cambio
2 de situacion académica de regular a

pendiente de exdmenes generales.
e Estudiante no inscrito: Ingresa o

EFPEM - actualiza fecha de cierre de pensum.
Departamento e Guarda cambio.
de Registro y e Realiza inscripcion.
o Personal PADEPD o ) .
Estadistica e Cadifica, firmay sella solvencia general.
Jefatura -
Subjefatura 3 Revisa los procesos y elabora reporte de

trdmites administrativos.
Separa la solvencia general y los cierres de
pensum, las ordena y entrega:

e Copia de Ila solvencia general, a

4 Coordinador General de PADEPD.

e Original de las solvencias generales y
constancias de cierre de pensum, a la
Encargada de la Unidad Académica.
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12.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan

Titulo del procedimiento para: “Inscripcidon de Estudiantes pendientes de exdmenes generales(Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-,
privado o Publico) en el Programa Académico de Desarrollo Profesional Docente -PADEPD-.”

Paginaldel

Coordinador General de PADEPD

Personal PADEPD

INICIA

Envia constancias de cierre
y solvencias generales de
los I que han

Recibe documentos
ingresa nimero de carné,

cerrado pensum de
estudios.

\ 4

verifica documentos y
actualiza datos.

|

Estudiante inscrito: Realiza
cambio de situacion
académica.

v

Estudiante no inscrito:
Ingresa y actualiza fecha

de cierre de pensum.

v

Guarda cambio, realiza
inscripcién, codifica firma y
sella solvencia general.

'

Revisa los procesos y
elabora reporte de
trémites administrativos.

'

Separa y ordena las
solvencias generales y los
cierres de pensum.

v

Entrega copia de la
solvencia general a
Coordinador General de
PADEPD y constancia de
cierre de pensum a
Encargada de Unidad
Académica.

v

Finaliza
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13.AUTORIZACION DE TRASLADOS DE MATRICULA, DOS CARRERAS
SIMULTANEAS, EGRESADO DE LA USAC, CAMBIO DE CARRERA, PLAN,
EXTENSION U HOSPITAL.

13.1. Normas especificas

A. Para el presente procedimiento los estudiantes de nivel técnico o licenciatura, deben
presentar:

a.1l Formulario de tramites administrativos.

a.2 Constancia de prueba de conocimientos basicos correspondiente a la carrera.

a.3 Constancia de prueba especifica correspondiente a la carrera.

a.4 Documentos de exoneracion.

a.5 En los casos de graduados, presentar fotostatica del titulo en tamano 5" * 7” y/o la
certificacion original del acta de graduacion.

a.6 Cumplir con los requisitos adicionales que se establezcan.

B. Para el presente procedimiento los estudiantes a nivel de postgrado, deben presentar:

b.1. Formulario de tramites administrativos.

b.2. En el caso de la Facultad de Ciencias Médicas, constancia de la autorizacién del cambio
de carrera, extension y hospital.

b.3. Para la autorizacion de la carrera simultanea, presentar constancia de autorizacion de la
segunda carrera extendida por el Director de la Escuela de Postgrado de la Unidad
Académica respectiva.

C. Sieltraslado de matricula de pregrado se repite mas de una vez, las subsiguientes tendran un
costo Q.20.00 que debe cancelar en el Departamento de Caja Central, exceptuando
postgrado.

D. El presente procedimiento se basa en las disposiciones legales siguientes:

d.1. Los articulos 21°, 25°., 27°., 37°., 38°., 39°., 40°. y 41°. del Reglamento de Administracion
Estudiantil.

d.2. Tasas para diferentes tramites, PUNTO CUARTO, Acta No. 26-96 del Consejo Superior
Universitario con fecha 13 de noviembre de 1996.

d.3. Articulo 7°. (dltimo pérrafo) y 54°. del Reglamento del Sistema de Ubicacion y Nivelacion.
d.4. Autorizacion de dos carreras simultaneas, Punto Noveno, Inciso 9.1 del Acta No. 03-2013
de la reunién Ordinaria celebrada por el Consejo Directivo del Sistema de Estudios de

Postgrado de fecha 5 de marzo de 2013.
d.5. Disposiciones establecidas por los Organos de Direccion de las Unidades Académicas.
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13.2. Descripcién del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro
Titulo del Procedimiento: Autorizacion de traslados de matricula, dos carreras simultaneas,
egresado de la USAC, cambio de carrera, plan, extension u hospital.
Hoja No. 1 de 2 No. de Formularios: 1
Inicia: Estudiante Termina: Encargado(a) de Unidad Académica

Unidad Puesto Paso Actividad

Responsable No.

Estudiante 1 Solicita el formulario y los requisitos.
Departamento Entrega el formulario, informa requisitos e indica
de Registro y Encargado(a) de > a donde debe dirigirse.

Estadistica / Informacion
Registro
Estudiante 3 Recibe _el_ formulario, _completa la informacion y
los requisitos establecidos, entrega documentos.
Recibe, revisa los documentos, ingresa al
programa y procede de la forma siguiente:
e Ingresa el numero de carné.
e Verifica, actualiza datos basado en
4 documentos presentados y en el
documento personal de identificacion.
e Selecciona el tramite de acuerdo a la
solicitud e ingresa nuevos codigos.
Departamento e  Graba informacion.
de Registro y Encargado(a) de e Imprime dos resoluciones.
Estadistica / Unidad Académica 5 | Adjunta una resolucion a los documentos.
Registro Estudiante no inscrito: Entrega la resolucion e
6 instructivo.
Estudiante inscrito: Entrega la resolucion e
informa que finalizé su proceso.
7 Ordena los documentos por numero de carné de
menor a mayor y los archiva temporalmente.
8 Genera el reporte de tramites administrativos,
revisa y corrige.
9 Elabora lista por nimero de carné, la imprime y
envia por correo electronico.
Departamento
de Registro y Encargado(a) de Recibe los documentos, revisa, firma y sella la
e ) 10 .
Estadistica / Archivo lista, devuelve.
Archivo
Departamento
de Registro Encargado(a) de . .
Estad?sticay UnidadgAcaéé)mica 11| Recibe y archiva.
Registro
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13.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Autorizacion de traslados de matricula, dos carreras simultaneas, egresado de la USAC, cambio de carrera,
plan, extensién u hospital.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Paginal1del
Estudiante Encargado de Informacion Encargado de Unidad Academica. Receptor
/ Recibe, revisa los documentos,
( INICIA ingresa al programa y procede

de la forma siguiente:

L] Ingresa el namero de
carné.

. (] Verifica, actualiza datos
Entregar formulario,
informar requisitos e indicar basado en documentos
a donde debe dirigirse. presentados y en el
documento personal de
identificacion.

Solicitar formulario y
requisitos.

A\ 4

® Selecciona el tramite de

¢ acuerdo a la solicitud e
ingresa nuevos cédigos.

®  Graba informacion.

Recibir el formulario, ®  Imprime dos resoluciones.
completar la
informacion y
requisitos l
establecidos.

Adjunta una resolucién a los
documentos.

v
Estudiante no inscrito:
entrega resolucién e
instructivo. Estuante inscrito:
Entrega la resolucién e
informa que finalizo el
proceso,

A 4

Ordena los documentos por

ndmero de carné de menor a
mayor y archiva
temporalmente.

A 4

Genera reporte de tramites
administrativos, revisa y
corrige.

v

Elabora lista por nimero de
carné, la imprime y envia
por correo electrénico.

Recibe documentos,
revisa, firmay sella lista y
devuelve.

\ 4

Recibe y archiva. <

Finaliza
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Departamento de Registro y Estadistica

13.4. Formularios

13.4.1. Formulario de Tramites Administrativos

/ TRICENTENARIA
D de Registro y i
FORMULARIO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS
CICLO LECTIVO
Lugar y fecha CARNE

DATOS GENERALES

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE

OTROS NOMBRES

DIRECCION

DEPARTAMENTO MUNICIPIO

NUMERO DE TELEFONO NUMERO DE CELULAR

CORREO ELECTRONICO FECHA DE NACIMIENTO

(dia/mes/afio)

DATOS ACADEMICOS ACTUALES (NO UTILICE CODIGOS)

UNIDAD ACADEMICA

EXTENSION

CARRERA

i
s
Lk

MARQUE CON UNA X EL TRAMITE QUE DESEA REALIZAR

1. TRASLADO DEMITRIGBLA............coeom N ot B flscsiinssonio Mol A o]
(de una unidad académica a otra)

2. CARRERA SIMULTANEAA. .. ;Wi sz ot Nl oo L]

NUEVOS DATOS ACADEMICOS (NO UTILICE CODIGOS)

UNIDAD ACADEMICA

EXTENSION

CARRERA

Firma del estudiante

Edificio de Recursos Educativos, Planta Baja, Ciudad Universitaria zona 12.
Teléfonos 24187900 al 02 www.registro.usac.edu.gt
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Titulo o denominaciodn

14. TRAMIT[ES ADMINISTRATIVOS (TRASLADOS DE MATRICULA, DOS CARRERAS
SIMULTANEAS, EGRESADO DE LA USAC, CAMBIO DE CARRERA, PLAN,

EXTENSIQN U HOSPITAL) PARA CENTROS UNIVERSITARIOS E INSTITUTOS
TECNOLOGICOS.

14.1. Normas especificas

A. Para el presente procedimiento los estudiantes deben presentar:

a.l.
a.2.
a.3.
ad.
a.b.

Formulario de tramites administrativos.

Constancia de prueba de conocimientos basicos.
Constancia de prueba especifica.

Documentos de exoneracion.

Cumplir con los requisitos adicionales que se establezcan.

B. Si el traslado o cambio se repite mas de una vez tendra un costo de Q.20.00, el cual debe
cancelar en el Departamento de Caja Central.

C. El presente procedimiento se basa en las disposiciones legales siguientes:

c.l.

c.2.

c.3.

c.4.

Los articulos 21°, 25°., 27°, 37°, 38°, 39°, 40° y 41° del Reglamento de
Administracion Estudiantil.

Tasas para diferentes tramites, PUNTO CUARTO, Acta No. 26-96 del Consejo
Superior Universitario con fecha 13 de noviembre de 1996.

El articulo 7°. (dUltimo parrafo) y 54° del Reglamento del Sistema de Ubicacion y
Nivelacion.

Disposiciones establecidas por los Organos de Direcciébn de las Unidades
Académicas.
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14.2. Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Titulo del

Procedimiento: Tramites administrativos (traslados de matricula, dos carreras
simultdneas, egresado de la USAC, cambio de carrera, plan, extension u hospital) para Centros
Universitarios e Institutos Tecnolégicos.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Encargado(a) de Unidad Académica

Unidad Puesto Paso L
Actividad
Responsable No.
Estudiante 1 Solicita el formulario y los requisitos.
Aciglgr?:ijca Control Académico 5 Informa los requisitos y entrega el formulario.
Estudiante 3 Reci_be_: formulario, completa informacion, adjunta
requisitos y entrega.
Unidad o Rfacibe, revisa, ’ordena Iog docum_erltos por
L Control Académico 4 namero de carné, elabora lista y oficio, envia
Académica . : ; .
segun calendario autorizado de recepcion.
Recibe, revisa, firma, sella y procede de la forma
siguiente:
5 o Si el expediente cumple con los requisitos
contindia paso No. 6.

e Si no cumple con los requisitos, se
devuelve para que el interesado complete
documentos.

Ingresa al programa y procede de la forma
Departamento siguiente:
de Regls_tro y Erjcargado(a}) o_Ie e Ingresa el nimero de carné.
Estadistica / Unidad Académica o :
Registro e Verifica, actualiza los datos basado en
6 documentos presentados y en el
documento personal de identificacion.

e Selecciona el tramite de acuerdo a la
solicitud e ingresa nuevos codigos.

e  Graba la informacion.

Imprime dos resoluciones.
Adjunta una resolucion a los documentos y la
7 segunda se envia a la Unidad Académica.
Unidad Control Académico 8 Recibe, entrega la resolucion al estudiante e
Académica informa pasos a seguir.

Departamento 9 Ordena los documentos por nimero de carné de

de Registroy Encargado(a) de menor a mayor y los archiva temporalmente.
Estadistica / Unidad Académica 10 Genera el reporte de tramites administrativos,

Registro

revisa y corrige.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Tramites administrativos (traslados de matricula, dos carreras
simultdneas, egresado de la USAC, cambio de carrera, plan, extension u hospital) para Centros
Universitarios e Institutos Tecnolégicos.

Paso

Unidad Puesto o
Responsable No. Actividad
Departamento
de Registroy Encargado(a) de Elabora lista por nimero de carné, la imprime y
> . o 11 . .
Estadistica / Unidad Académica envia por correo electrénico.
Registro
Departamento
de Registro y Encargado(a) de Recibe los documentos, revisa, firma, sella y
e : 12
Estadistica / Archivo devuelve.
Archivo
Departamento
de Registro y Encargado(a) de 13 | Recibe y archiva,

Estadistica /
Registro

Unidad Académica
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14.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Tramites administrativos (traslados de matricula, dos carreras simultaneas, egresados de la USAC, cambio
de carrera, plan, extension u hospital) para Centros Universitarios e Institutos Tecnolégicos.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 1 de 2
Estudiante Control Académico Encargado(a) de Unidad Académica
( INICIA

Solicitar formulario y w.| Informar los requisitos
requisitos. 7| y entregar formulario.
l Recibir, revisar,
ordenar los
Recibe formulario, documentos por Recibe, revisa, firma, sella
completar ndmero de carné, \ y procede de la forma
informacién, adjuntar ” .el_aboralf lista Y ” siguiente:
L ’ oficio, enviar segin
requisitos y entregar calendario
autorizado de
recepcion

Cumple con

No: L
requisitos

Si no cumple con los ) )
requisitos, se Si el expediente cumple

devuelve para que el con los rgq,ulsnos
interesado complete continda

documentos. i

Ingresa al programa y procede
de la forma siguiente:

(] Ingresa el numero de
carné.

® Verifica, actualiza los
datos basado en
documentos presentados
y en el documento
personal de
identificacion.

®  Selecciona el tramite de
acuerdo a la solicitud e
ingresa nuevos cédigos.
Graba la informacion.

Imprime dos
resoluciones.

Recibe, entrega la l
resolucién al Adjuntar resolucién a los
estudiante e documentos y la segunda se
informar pasos a envia a la Unidad Academica.
seguir

A
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oriamento de Registro y Estadistica

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Tramites administrativos (traslados de matricula, dos carreras simultaneas, egresados de la USAC, cambio
de carrera, plan, extension u hospital) para Centros Universitarios e Institutos Tecnoldgicos.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 2 de 2
Encargado(a) de Unidad Académica. Control Académico Encargado(a) de Archivo.
Ordena los

documentos por
numero de carné de
menor a mayor y los
archiva
temporalmente.

!

Genera el reporte
de trdmites
administrativos,
revisa y corrige.

|

Elabora lista por cecibe los
numero de carné,
imprimir y enviar > documentos,
revisar, firmar, sella
por correo o
electronico. :

Recibe y Archiva. |«

A 4

Finaliza
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14.4. Formularios

14.4.1.

Formulario de Tramites Administrativos

¢/ TRICENTENARIL

Universidad de Sen Carios de Guatemala
—_— T TN Cuiemee
D¢ de Registro y i

Lugar y fecha

FORMULARIO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

CICLO LECTIVO

CARNE

DATOS GENERALES

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO

PRIMER NOMBRE

SEGUNDO NOMBRE

OTROS NOMBRES

DIRECCION

DEPARTAMENTO

MUNICIPIO

NUMERO DE TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

NUMERO DE CELULAR

FECHA DE NACIMIENTO

DATOS ACADEMICOS ACTUALES (NO UTILICE CODIGOS)

UNIDAD ACADEMICA

(dia/mes/afio)

EXTENSION

CARRERA

MARQUE CON UNA X EL TRAMITE QUE DESEA REALIZAR

1. TRASLADO DEMATRIBULA. .....cooceeereon N i dbensssoorscmssssie S, A B

(de una unidad académica a otra)

2. CARRERA SIMULTANEA

NUEVOS DATOS ACADEMICOS (NO UTILICE cODIGOS)

UNIDAD ACADEMICA

EXTENSION

CARRERA

Firma del estudiante

Edificio de Recursos Educativos, Planta Baja, Ciudad Universitaria zona 12.
Teléfonos 24187900 al 02 www.registro.usac.edu.gt
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15. RETIRO DE MATRICULA.

15.1. Normas Especificas

A. El estudiante inscrito que desea suspender la carrera de forma temporal en el ciclo lectivo,
debe presentar lo siguiente:

a.l. Formulario de retiro de matricula.
a.2. Documento personal de identificacion.

B. El presente procedimiento se fundamenta en los articulos 42°, 43°. y 44°. del Reglamento de
Administracion Estudiantil.
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15.2. Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Titulo del Procedimiento: Retiro de Matricula.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formularios: 1

Inicia;: Estudiante

Termina: Encargado (a) de Unidad Académica

Estadistica /
Registro

Unidad Académica

Unidad Puesto Paso .
Actividad
Responsable No.
Estudiante 1 Solicita el formulario.
Departamento Entrega el formulario e indica a que ventanilla
de Registro y Encargado(a) de dirigirse.
> > 2
Estadistica / Informacion
Registro
_ Recibe el formulario, completa informacion y
Estudiante 3 | entrega documento.
Recibe, revisa el documento, ingresa al
programa y procede de la forma siguiente:

e Ingresa el nUmero de carné.

Verifica, actualiza datos basado en
documento presentado y en el
4 documento personal de identificacion.

e Procesa el retiro de matricula, ingresando
la fecha de solicitud en el sistema
dejando la carrera activa.

Departamento e  Graba informacion.
de Registro y Encargado(a) de Imprime resolucién y adjunta solicitud.
Estadistica / Unidad Académica
Registro Entrega la resolucibn al estudiante para
5 presentarla a la Unidad Académica y al
Departamento de Caja Central.
6 Ordena los documentos por nimero de carné de
menor a mayor y archiva temporalmente.
7 Genera el reporte de tramites administrativos,
revisa y corrige.
Elabora la lista por nimero de carné, la imprime
8 y envia por correo electrénico a encargado de
archivo.
Departa_mento Recibe los documentos, revisa la lista, firma,
de Registro y Encargado(a) de 9 sella y devuelve
Estadistica / Archivo '
Archivo
Departamento
de Registro y Encargado(a) de 10 | Recibe y archiva,
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15.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Retiro de Matricula.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Paginaldel
. Encargado de . I .
Estudiante P Encargado(a) de Unidad Académica Encargado(a) de Archivo
Informacién
Recibe, revisa el documento,
Inicia

ingresa al programa y procede de
la forma siguiente:

(] Ingresa el nimero de carné.

Entregar el formulario Verifica, actualiza datos

Solicitar formulario. o e indica a que basado en documento
ventanilla dirigirse. presentado y en el
documento  personal de

g identificacion.

L4 Procesa el retiro de
l matricula, ingresando la

fecha de solicitud en el
sistema dejando la carrera
activa.

Recibe el formulario, o Graba informacién.
completa
informacién y
entregar documento.

Imprime resolucién y
adjunta solicitud.

A 4
Entrega la resolucion al
estudiante para presentarla a la
Unidad Académica y al
Departamento de Caja.

|

Ordena los documentos por
nimero de carné de menor a
mayor y archiva temporalmente.

|

General el reporte de tramites
administrativos, revisa y

corrige.
Elabora la lista por numero de Recibe los documentos,
carné, la imprime y envia por P revisa la lista, firma, sella
correo electrénico. y devuelve.

A

Recibe y archiva.

Finaliza
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15.4. Formularios

15.4.1. Solicitud de Retiro de Matricula

Lugar v Fecha: ; Registre Académice {Carné)

Sefor Jefe
Bepartaments de Registro v Estadistics
Undversidad de San Carlos de Guatemala

Sefior Jefe:
Atentamente, sof

> & usted mu retiro de inscripaidn a partir de la presente feche, por los motives sigulentes:

-5

s dafos sigui

Para fo cual propordong

DATOS GENERALES

Primer apelliido

Prir

nombre

stamento . Munic

Nitmero de teléfono Numero de cehdar

fiieel . Fecha de nacimiento

Correo ¢

{dre/mes/afio}

DATOS ACADEMICOS ACTUALES

Unidad acade

Extension

Larrers

Firma del estudiante

gificin de fa Direccidn General de

rigs de Guatemaia -

istracion -DIGA- fey
Guale T

hitip: san.e0u.gt +502 2418 7500 / 02 -
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16. DENEGATORIA DE INSCRIPCION Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS
EXTEMPORANEOS.

16.1. Normas especificas

A. El estudiante que no realiz6 inscripcion y/o trdmites administrativos (traslado de matricula,
carrera simultdnea, ingreso como graduado en la USAC, cambio de carrera, plan, extension u
hospital) en las fechas calendarizadas, puede solicitarlo en forma extemporanea.

B. Debe presentar solicitud de acuerdo al tramite.

C. Cuando un estudiante solicite un trdmite administrativo mas inscripcién, debe accionar sobre
el primero y cuando se declare con lugar podra continuar su proceso.

D. El presente procedimiento se basa en lo establecido en:

d.1. Los articulos 30°., 31°. y 33°. del Reglamento de Administracién Estudiantil.

d.2. Elarticulo 7°. tltimo parrafo y 54°. del Reglamento del Sistema de Ubicacion y Nivelacion.
d.3. Lo normado por los diferentes Organos Colegiados de las Unidades Académicas.

116



1RI(_LNH>NARIA
SIS

Manual de Normas y Procedimientos

16.2. Descripcién del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro
Titulo del Procedimiento: Denegatoria de inscripcion y tramites administrativos extemporaneos
Hoja No. 1 de 2 No. de Formularios: 1
Inicia: Interesado(a) Termina: Encargado(a) de Unidad Académica
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Interesado(a) 1 Solicita formulario y requisitos.
Departamento Entrega formulario, informa requisitos e indica a
de Registro y Encargado(a) de > donde debe dirigirse.
Estadistica / Informacion
Registro
Recibe formulario, completa informaciéon vy
Interesado(a) 3 entrega documento.
Recibe, revisa documentos, ingresa al programa
y procede de la forma siguiente:
e Ingresa namero de Orientacion
Vocacional o carné.
e Verifica, actualiza datos basado en
Departamento 4 documento personal de identificacion.
de Registroy Encargado(a) de e Procesa denegatoria en el sistema.
Estadistica / Unidad Académica e Ingresa codigos.
Registro e Ingresa ciclo académico y semestre.
e  Graba informacion.
e Imprime dos documentos de denegatoria.
Adjunta denegatoria al expediente y notifica al
5 interesado(a).
Recibe, revisa la denegatoria, firma y coloca la
fecha de notificacién en los dos documentos de
Interesado(a) 6 :
denegatoria y devuelve.
Entrega denegatoria e informa que puede
Departamento presentar recurso de apelacién en un plazo de
parta 7 tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de
de Registro y Encargado(a) de haber sido notificado(a)
Estadistica / Unidad Académica '
Registro 8 Archiva temporalmente las denegatorias.
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16.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Denegatoria de inscripcion y trdmites administrativos extemporaneos.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Paginaldel
Interesado (a) Encargado de Informacién Encargado(a) de Unidad Académica.
- Recibe, revisa documentos,
Inicia ingresa al programa y procede de
la forma siguiente:
L4 Ingresa numero de
Orientacién Vocacional o
Entregar formulario, informa carné.
Solicitar formulario y requisitos P> requisitos e indica a Donde " R
debe dirigirse. ®  \Verifica, actualiza datos
basado en  documento
personal de identificacion.
o Procesa denegatoria en el
sistema.
\ 4 ®  |ngresa codigos.
: . o Ingresa ciclo académico y
Recibe el formulario,
. - semestre.
completa informacién y
entregar documento. ° Graba informacion.
L] Imprime dos documentos de
denegatoria.

Recibe, revisa la i
denegatoria, firmay
coloca la fecha de
notificacién en los dos
documentos de
denegatoria y devuelve.

Adjunta denegatoria al
< expediente y notifica al
interesado(a).

Entrega denegatoria e informa
que puede presentar recurso
de apelacién en un plazo de
tres (3) dias habiles siguientes a
la fecha de haber sido
notificado(a).

\ 4

Archiva temporalmente las
denegatorias.

/$>
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Departamento de Registro y Estadistica

16.4. Formularios

16.4.1.1. Solicitud de inscripcién Extraordinaria o
16.4.1.2. Tramite Administrativo (ver pagina 113)

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

SOLICITUD DE INSCRIPCION EXTRAORDINARIA

CICLO LECTIVO

Lugar y fecha

CARNE

Sefior Jefe

Departamento de Registro y Estadistica
Universidad de San Carlos de Guatemala
Ciudad Universitaria zona 12

Sefior Jefe:

Atentamente solicito a usted inscripcion extraordinaria, por la razén siguiente:

DATOS GENERALES
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE

OTROS NOMBRES

DIRECCION

DEPARTAMENTO MUNICIPIO

NUMERO DE TELEFONO NUMERO DE CELULAR
CORREO ELECTRONICO FECHA DE NACIMIENTO

(dia/mes/afio)
DATOS ACADEMICOS ACTUALES

UNIDAD ACADEMICA

EXTENSION

CARRERA

11/10/2010 Firma del estudiante

Edificio de Recursos Educativos, Planta Baja, Ciudad Universitaria zona 12.
Teléfonos 24187900 al 02 www.registro.usac.edu.gt
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17. RECURSO DE APELACION.

17.1 Normas especificas

A. Cuando la solicitud de tramite administrativo y/o inscripcion extemporanea es denegada por el

Departamento de Registro y Estadistica, la parte interesada podra interponer apelacion por
escrito a lo resuelto, ante la Comisioén de Apelaciones.

B. El interesado debe presentar su apelacion adjuntado pruebas documentales que justifiquen el
incumplimiento.

C. El presente procedimiento se basa en lo establecido en el articulo 34° del Reglamento de
Administracion Estudiantil.
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17.2. Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Titulo del Procedimiento: Recurso de Apelacion.

Hoja No. 1 de 3

No. de Formularios: 1

Inicia: Interesado(a)

Termina: Encargado(a) de Unidad Académica

Unidad Puesto Paso o
Actividad
Responsable No.
Presenta el recurso de apelacion y adjunta las
Interesado(a) 1 pruebas documentales.
Departamento Recibe, revisa los d_ocumentos, verifica datos,
) firma, coloca fecha e informa que:
de Registro y Encargado(a) de 2 e Debe entregar los documentos en
Estadistica / Unidad Académica it
) Recepcion.
Registro , . . -
e Sera notificado via correo electronico.
Interesado(a) 3 Entrega el expediente.
Departamento 4 | Recibe, sella, coloca firma y hora.
de Registro y L
2 Recepcionista
Estadistica / 5 )
Secretaria Traslada el expediente a donde corresponda.
Departamento
de Registro y
Estadistica / Jefe o Subjefe 6 Recibe, margina y traslada el expediente.
Jefatura-
Subjefatura
Departamento
de Registro y Recencionista 7 Anota el expediente en la hoja de control diario
Estadistica / P de correspondencia y lo traslada.
Secretaria
Departamento
de Registro y Encargado(a) de 8 Recibe el expediente, adjunta denegatoria, folia,
Estadistica / Unidad Académica elabora providencia y lo traslada.
Registro
9 Recibe el expediente, sella y firma de recibido.
Departamento 10 Elabor'a formato de resolucién y lo adjunta al
de Registro y Recepcionista expgdlente. i
Estadistica / 11 | Registra el expediente en el control de recursos
Secretaria de apelacion.
12 Elabora lista de expedientes y los traslada con
nota.
Integrantes de la Comision de 13 Recibe la nota, la lista y los expedientes, revisa,
Apelaciones analiza, resuelve, firma y traslada.
Departamento Recibe los expedientes, coloca fecha, nUmero de
de Registroy Recepcionista 14 resolucion, sella y firma de recibido y lo traslada

Estadistica /

Secretaria

junto con la correspondencia diaria.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Hoja No. 2 de 3

Titulo del Procedimiento: Recurso de Apelacion.

Unidad

Puesto

Paso

Responsable No. Actividad
Anota en el control de expedientes de la
Departamento . . .
de Registro y o Com|3|c_)[1 de Ap_elamones, ] eI_ nimero de
Estadistica / Recepcionista 15 | resolucion, la pnldad Académica a la que
Secretaria corresponde y si fue declarado con lugar o sin
lugar.
Departamento
de Registro y
Estadistica / Jefe o Subjefe 16 | Recibe, margina y traslada el expediente.
Jefatura -
subjefatura
Departamento
de Registro y - Anota el expediente en la hoja de control diario
e Recepcionista 17 .
Estadistica / de correspondencia y lo traslada.
Secretaria
Recibe el expediente resuelto e ingresa al
programa y procede de la forma siguiente:
e Ingresa numero de carné.
e  Selecciona la pestafia de denegatorias.
Departamento e Marca lo solicitado.
de Registro y Encargado(a) de 18 e Ingresa el numero y la fecha de
Estadistica / Unidad Académica resolucion.
Registro e Selecciona con lugar o sin lugar segun
corresponda.
e Genera e imprime dos notificaciones y las
sella.
e Adjunta notificacibn al expediente vy
entrega para firma.
Departamento
de Registro Secretaria de .
Estad?sticay Jefatura 19| Recibe y traslada.
Secretaria
Departamento
de Registro y
Estadistica / Jefe o Subjefe 20 Recibe, revisa, firma y devuelve.
Jefatura -
subjefatura
21 Recibe, ordena numéricamente y lo integra en el
félder de la Comision de Apelaciones.
Departamento Notifica la resolucion emitida por la Comision de
de Registro y Encargado(a) de Apelaciones:
Estadistica / Unidad Académica 29 '

Registro

e Sies declarado con lugar, solicita:
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro | Hoja No. 3 de 3

Titulo del Procedimiento: Recurso de Apelacion.

Unidad

Puesto

Paso

Responsable No. Actividad
e Primer ingreso: Los documentos
establecidos en el procedimiento de
inscripcion.
Departamento e Reingreso: Solvencia de matricula
de Registro y Encargado(a) de 29 tudi t'I. boleta d tado d
Estadistica / Unidad Académica | '~ estudianti! y boleta de pago 0 estado de
Registro cuenta firmado y sellado por el
Departamento de Caja Central.
e Tramites administrativos los requisitos
segun el caso.
Interesado(a) 23 Recibe, firma, escribe fecha de notificacion y
cumple con lo establecido.
o Procede a realizar el tramite administrativo y/o
Departamento solicitud de inscripcion extemporanea.
de Registro y Encargado(a) de o5 Ordena documentos por numero de carné y
Estadistica / Unidad Académica archiva temporalmente.
Registro 26 Elabora la lista por niumero de carné, la
imprime y envia por correo electrénico.
Departamento
de Registro y Encargado(a) de 57 Recibe los documentos, revisa la lista, firma,
Estadistica / Archivo sella 'y devuelve.
Archivo
Departamento
de Registro y Encargado(a) de o8 Recibe la lista y archiva.

Estadistica /

Unidad Académica

Registro

123



Manual de Normas y Procedimientos

17.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Recurso de Apelacién.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina1lde3

Encargado(a) de Unidad

Interesado(a P Recepcionista Jefe/Subjefe
(a) Académica P /Subj
Inicia
Recibe, revisa los
documentos, verifica

datos, firma, coloca

fecha e informa que:
Presenta el recurso

de apelaciony
adjunta las pruebas

documentales. documentos en
Recepcidn.

7"|®  Debe entregar los

®  Sera notificado via
correo electrénico.

Entrega expediente. |«

I « | Recibe, sella, coloca
firmay hora.

l

Traslada el Recibe, marginay
expediente a donde I traslada el
corresponda. expediente.
Beabe el. Anota el expediente
expediente, adjunta .
denegatoria en la hoja de control
. / <t diario de <+
félia,elaborar .
. . correspondencia y
providencia y lo
lo traslada.
traslada.
Recibe el

expediente, sellay
firma de recibido.

v

Elaborar formato de
resoluciény lo
adjunta al
expediente.

|

Registra el
expediente en el
control de recursos
de apelacion.

|

Elabora lista de
expedientes y los
traslada con nota.

) /
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Departamento de Registro y Estadistica

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Recurso de Apelacion.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 2 de 3
Encargado(a,) d‘e Unidad Recepcionista Jefe/Subjefe Com|5|9n de Secretaria de
Académica Apelaciones Jefatura

Recibe los expedientes,
coloca fecha, nimero de
resolucion, sellay firma |
de recibido y lo traslada |
junto con la
correspondencia diaria

Recibe la nota, la lista
y los expedientes,
revisa, analiza,
resuelve, firmay
traslada.

Y
Anota en el control de
expedientes de la
Comision de
Apelaciones, el numero
de resolucién, la Unidad
Académica a la que
corresponde y si fue

Recibe, marginay
traslada el expediente.

A\ 4

declarado con lugar o
sin lugar.
Recibe el expediente resuelto e
ingresa al programa y procede de
la forma siguiente:
Ingresa nimero de carné. Anota el expediente en
®  Selecciona la pestafia de la hoja de control diario |

de correspondenciaylo |

denegatorias.
8 traslada.

Marca lo solicitado.

A

Ingresa el nimero y la fecha
de resolucion.

®  Selecciona con lugar o sin
lugar segun corresponda.

L] Genera e imprime dos
notificaciones y las sella.

® Adjunta notificacion  al

expediente y entrega para
firma.

\ 4

Recibe y traslada.

Recibe, ordena numéricamente
y lo integra en el folder de la
Comisién de Apelaciones.

Recibe, revisa, firmay |
devuelve. -

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Recurso de Apelacién.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 3 de 3

Encargado(a) de Unidad Académica. Interesado(a) Encargado(a) de Archivo

Notifica la resolucién emitida por
la Comision de Apelaciones:

®  Si es declarado con lugar,

solicita:
®  Primer ingreso: Los
documentos  establecidos
en el procedimiento de - Recibe, firma, escribe fecha de
inscripcién. P notificacién y cumple con lo
) . establecido
®  Reingreso: Solvencia de

matricula  estudiantil y
boleta de pago o estado de
cuenta firmado y sellado
por el Departamento de
Caja Central.

. Tramites  administrativos
los requisitos segun el caso.

Procede a realizar el trdmite
administrativo y/o solicitud de
inscripcion extemporanea.

v

Ordena documentos por
nUmero de carné y archiva
temporalmente.

!

Elabora lista por nimero de . .
PR . » | Recibe los documentos, revisa
carné, la imprime y envia por

. 7 la lista firma, sella y devuelve.
correo electrénico.

A

Recibe la listay archiva. <€

Y

Finaliza
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Titulo o denominaciodn

18. EMISION DE CERTIFICACION DE INSCRIPCION CON FIRMA ELECTRONICA PARA

ESTUDIANTES Y GRADUADOS DE PREGRADO Y GRADO

18.1 Normas especificas

A.

La implementacién de la firma electrénica digital se rige por lo establecido en el Punto
SEPTIMO, Inciso 7.16 del Acta No. 21-2013 de fecha 13 de noviembre de 2013, del Consejo
Superior Universitario. Ver anexo 1.

La certificacion de inscripcion seré extendida por el Departamento de Registro y Estadistica de
forma gratuita, esta no tendra costo alguno, segun lo establecido en el Punto CUARTO, inciso
4.5 del Acta No. 10-2023 de sesién ordinaria, celebrada por el Consejo Superior Universitario,
el 24 de mayo de 2023. Ver anexo 2.

Los estudiantes o graduados que requieran comprobar su estatus dentro de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, se les extendera la certificacién de inscripcidén con firma electrénica
como constancia de estar inscrito o para comprobar que es graduado de esta casa de
estudios.

Los estudiantes o graduados deben solicitar su certificacion de inscripcion con firma
electronica, desde su cuenta registrada en la plataforma de Registro y Estadistica, misma que
podran descargar de forma automatica.

El Departamento de Registro y Estadistica debe garantizar el correcto seguimiento a este tipo
de solicitudes a través de la plataforma creada.

El Departamento de Registro y Estadistica debe garantizar la seguridad y validez de la
certificacion, para lo cual la misma debe contener lo siguiente:

f.1 Fondo con patron especial e imagen del edificio DIGA

f.2 Caodigo QR que permite iniciar la validacion del documento utilizando un dispositivo lector

f.3 Cdbdigo de control interno

f.4 Cdbdigo de barras que permite finalizar la validacion del documento utilizando un
dispositivo lector

f.5 Punto de Acta del Consejo Superior Universitario que aprueba el uso de firma electrénica
en certificacion de inscripcion

f.6 Afos de inscripcion

f.7 Fecha de emision

f.8 firmay sello

f.9 Vigencia responsabilidad del receptor y enlace que permite iniciar la validacion manual del
documento

f.10 Fecha y hora de impresién con el formato “IMPRESA EL dia/mes/afio A LAS
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horas:minutos:segundos HORAS”

G. La Vigencia de la certificacion es de treinta (30) dias a partir de la fecha de su emision.
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18.2. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Titulo del Procedimiento: Emision de Certificacion de Inscripciébn con Firma Electronica para

Estudiantes y Graduados de Pregrado y Grado

Hoja No. 1 de 1

No. de Formularios: 1

Inicia: Estudiante o graduado

Termina: Estudiante o graduado

Unidad Puesto Paso o
Actividad
Responsable No.
Ingresa a su cuenta registrada en la plataforma
de Registro y Estadistica y procede a:
e Elige opcidn Certificacion de Inscripcion
Estudiante o graduado 1 e Elige carrera de la cual requiere
certificacion de inscripcion
e Elige tipo de solicitud “Firma Digital”
e Envia solicitud
Departamento de , Genera automaticamente la certificacion con
Regqistro y Sistema 2 ! L
. meétodos generales de validacion
Estadistica
Visualiza y descarga la certificacion de
Estudiante o graduado 3 inscripcion
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18.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Titulo del procedimiento: Emision de Certificacion de Inscripcidon con firma Electrénica para estudiantes y
graduados de pregrado y grado
| Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan

Estudiante o Graduado

Sistema RyE

Fase

A

Ingresa a su cuenta
registrada en la
plataforma de Registro y
Estadisticay procede a:

L Elige opcién
Certificacion  de
Inscripcion

Genera
automaticamente la
certificacion con

° Elige carera de la

cual requiere
certificacion  de
inscripcion

[ ] Elige tipo de
solicitud ~ “Fima
Digital”

L4 Envia solicitud

Visualizay descarga la

Y

métodos generales de
validacion

certificacion de
inscripcion

Finaliza
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Departamento de Registro y Estadistica

18.4. Formularios

18.4.1. Certificacion de inscripcion con firma electronica

MHTm | —

VALDALCKR $d1ibcldtley

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

La Jefatura del Departamento de Registro y Estadistica de 1a Universidad de San Carlos
de Guatemala, con base en el Punto Séptimo, Inciso 7.16 del Acta No. 21-2013 de —p
fecha 14 de Noviembre de 2013, del Consejo Superior Universitario,

) Certifica:
Que segln consta en los registros de matricula

Melisa Lizbeth Arriaga Caballeros
CUI: 2726174220601 REGISTRO ACADEMICO: 202252289

Es estudiante de 13 (el) Facultad de Humanidades, carrera: Profesorado de Ensefianza Media en —
Pedagogia y Clencias Naturales con Orientacion Ambiental, Sede Villa Nueva, Guatemala, Ciclo
académico 2022,2023.

Extendida en la ciudad de Guatemala, el veintiocho de febrero
de dos mil veintitrés .

v

422

log- Bryan Otto
1

-

Vigencia, responsabilidad del receptor y enlace que permite

iniciar la validacion manual del documento '
fata cont. o vaids hmts ¥ PA3 19t 1ot Gue ba ertidad meaptas coridem. dabers
Valetar gy Butenticrtnd & traves del cadige OR © ingresando s ankace
s o guetg. wanfacon 21687751 10d 8028
QP00 2%

Codigo de barras que
permite finalizar la
validacion del documento
utilizando un dispositivo
lector

Punto de acta de Consejo
Superior Universitario que
aprueba uso de firma
electronica en certificacion
de inscripcion

Afos de inscripcion

Fecha de emision

Firmay sello

Cadigo QR que permite inicia
la validacion del documento
con un dispositivo lector

Codigo de control interno

Fecha y hora de impresion
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19. EMISION DE CERTIFICACION DE INSCRIPCION CON FIRMA ORIGINAL PARA
ESTUDIANTES Y GRADUADOS DE PREGRADO Y GRADO

19.1 Normas especificas

A. La certificacion de inscripcion con firma original serd extendida por el Departamento de
Registro y Estadistica de forma gratuita, esta no tendra costo alguno, segun lo establecido en
el Punto CUARTO, inciso 4.5 del Acta No. 10-2023 de sesion ordinaria, celebrada por el
Consejo Superior Universitario, el 24 de mayo de 2023. Ver anexo.1.

B. Los estudiantes o graduados que requieran comprobar su estatus dentro de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, se extendera la certificacion de inscripcion con firma original como
constancia de estar inscrito o para comprobar que es graduado de esta casa de estudios.

C. Los estudiantes o graduados deben solicitar su certificacion de inscripcién con firma original
en cualquier ventanilla o desde su cuenta registrada en la plataforma de Registro y
Estadistica.

D. El Departamento de Registro y Estadistica debe garantizar el correcto seguimiento a este tipo
de solicitudes a través de la plataforma creada.

E. El estudiante o graduado al presentarse a recoger su certificacion de inscripcion con firma
original debe presentar su documento personal de identificacion o su carné universitario
vigente.

F. El Departamento de Registro y Estadistica debe garantizar la seguridad y validez de la
certificacion, para lo cual la misma debe contener lo siguiente:

f.1 Fondo con patrén especial e imagen del edificio DIGA

f.2 Cobdigo QR que permite iniciar la validacion del documento utilizando un dispositivo lector

f.3 Cadigo de control interno

f.4 Caodigo de barras que permite finalizar la validacion del documento utilizando un
dispositivo lector

f.5 Punto de Acta del Consejo Superior Universitario que aprueba el uso de firma electrénica
en certificacion de inscripcion

f.6 Afos de inscripcion

f.7 Fecha de emision

f.8 firmay sello

f.9 Vigencia responsabilidad del receptor y enlace que permite iniciar la validacion manual del
documento

f.10 Fecha y hora de impresion con el formato “IMPRESA EL dia/mes/afo A LAS
horas:minutos:segundos HORAS”

G. La vigencia de la certificacion es de treinta (30) dias a partir de la fecha de su emision.
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19.2. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Titulo del Procedimiento: Emision de Certificacion de Inscripcion con Firma Original para
Estudiantes o graduados de Pregrado y Grado

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 1
Inicia: Estudiante o graduado Termina: Estudiante o graduado
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.

1 Solicita certificacion

Presencial en la ventanilla que corresponde a su
unidad académica

De lo contrario, ingresa a su cuenta registrada en la
plataforma de Registro y Estadistica y procede a:

2

Estudiante o graduado . y o oL
o Elige opcién Certificacion de Inscripcién

3 o Elige carrera de la cual requiere certificacion
de inscripcion

o Elige tipo de solicitud “Firma Original”

e Envia solicitud

Ingresa a su cuenta registrada en la plataforma de
Registro y Estadistica y procede a:

Departamento Auxiliar de e Elige opcion certificacion de inscripcion y
de Registro y ventanilla o 4 ubica la solicitud del interesado
Estadistica personal e Selecciona firma de Jefatura o Subjefatura y
designado presiona boton generar

o Despliega certificacion, descarga e imprime

5 Traslada certificacion para firma

Jefe o Recibe la certificacién, revisa, firma, sella y devuelve
Subjefe (continua paso # 8)

Se presenta en el tiempo establecido con su

Estudiante o graduado ! documento personal de identificacion o carné vigente
Departamento Auxiliar de
de Registro y ventanilla o 8 Solicita documento personal de identificacion,
Estadistica personal confronta datos y entrega certificacion
designado
Estudiante o graduado 9 Recibe certificacion con firma original
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19.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Titulo del procedimiento: Emision de Certificado de Inscripcidn con firma original para estudiantes o graduados de pregrado y grado

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan

Auxiliar de ventanilla o personal

Estudiante o graduado . Jefe o Subjefe
designado
Solicita certificacion
Presencial en la
ventanilla que

corresponde a su

unidad académica
A 4

De lo contrario, ingresa a su
cuenta registada en la
plataforma de Registro y
Estadistica y procede a:

oElige opcién Certificacion de
Inscripcion

oElige carera de la cual
requiere certificacion de
inscripcion

oElige tipo de solicitud “Firma
Original”

#Envia solicitud

A 4

L

h 4
Se presentaen el tiempo
establecido con su

Ingresa  a  su  cuenta
registrada en la plataforma
de Registro y Estadistica y
procede a

«Elige opcion certificacion de
inscripcion y  despliega lista
de solicitudes

oVerifica y selecciona firma!
de Jefatura o Subjefatura y
presiona bot6n generar
eDespliega certificacion,
descarga e imprime

!

Traslada certificacion para

firma

Recibe la certificacion,
revisa, firma, sellay
devuelve (continua paso
#8)

v

A 4

documento personal de
identificacién o camé vigente

Solicita documentos personal
de identificacién, confronta
datos y entrega certificacion

:

Recibe certificacion con
firma original

Finaliza
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epartamento de Registro y Estadistica

19.4. Formularios

19.4.1. Certificacion de inscripcién con firma original

Codigo de barras que
rmite finalizar la
HRINURIRHI | e T
i by e validacion del documento
utilizando un dispositivo
lector
¢/ TRICENTENARIA
rvemera it 8o Cary Cotea dn Crmtornan
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA .
Punto de acta de Consejo
La Jefatura del Departamento de Registro y Estadistica de la Universidad de San Carlos Superior Universitario que
de Guatemala, —p  aprueba uso de firma
electronica en certificacion
Certifica; inscripcio
Que segin consta en los registros de matricula de inscripcion

Melisa Lizbeth Arriaga Caballeros
CUI: 2726174220601 REGISTRO ACADEMICO: 202252289

Es estudiante de la (el) Facultad de Humanidades, carrera: Profesorado de Ensefanza Media en Afios de inscripcion
Pedagogia y Clencias Naturales con Orientacién Ambiental, Sede Villa Nueva, Guatemala, en el(los) | ]
afos(s) 2022,2023.
Extendida en la ciudad de Guatemala, ¢l veintiocho de febrero icdd
e dios mll valtitd w—p  Fecha de emision
Ing. Bryan Otto Fuentes Paz ®» Firma y sello

JEFE

Vigencia, responsabilidad del receptor y enlace que permite
iniciar la validacion manual del documento '

Codigo QR que permite iniciar
la validacion del documento
con un dispositivo lector

B0 CATACACHN o5 i) Nasta o ZE0 23 y pary ot o oue I enteind receptora ¢
Geberd wal o 53 B enDOSAE 3 1raves el (5aG0 DR 8 IMGreearco al el xce

Mps e et eCarCen <5000 "=t ™00 L 1) 31 ted
O 82C 200202 %M

Cddigo de control interno

| IMPRESA EL 28/02/2023 A LAS 08:31:17 HORAS| Fecha y hora de impresion

I

Rubrica de quien imprimio
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20. EMISION DE CERTIFICACION DE INSCRIPCION DE POSTGRADO.

20.1. Normas especificas

A. Para solicitar certificacién de inscripcion, el estudiante debe presentar lo siguiente:

a.l Documento personal de identificacién.
a.2 Recibo de pago de Q.20.00.

B. El presente procedimiento se basa en lo establecido por el Consejo Directivo del Sistema de
Estudios de Postgrado en sesién del dia lunes 19 de noviembre del afio 2001, segln consta
en el Punto TERCERO Acta No. 09-2001.
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20.2. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro / Postgrado

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacién de inscripcion de postgrado.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formularios: 1

Inicia: Licenciado(a)

Termina: Encargado(a) de Postgrado

Unidad

Puesto

Paso

Responsable No. Actividad
Solicita informacién de la obtencion de una
Licenciado(a) 1 certificacion.
Solicita numero de carné y el documento
personal de identificacion y procede de la forma
siguiente:
Departamento o
) Verifi n el programa.
de Registro y Encargado(a) de * erica datos en el programa
2 2 e Actualiza datos.
Estadistica / Postgrado :
Registro o Entrega formulario y orden de pago.
e Instruye que se dirija al Departamento de
Caja, Seccién Receptoria a realizar el
pago correspondiente.
Recibe formulario, lo completa, cancela la cuota
Licenciado(a) 3 y regresa a ventanilla.
Recibe el formulario y anota el nimero de recibo
101-C, le indica que regrese en dos dias habiles
Departamento 4 a recoger la certificacion
de Registro y Encargado(a) de 9 '
Estadistica / Postgrado . ——— ——
; Imprime certificacién, coloca rdbrica, sella,
Registro ; ; )
5 adjunta formulario y entrega para firma.
Departamento
de Registro y Secretaria de Recibe documentos, verifica que tenga rabrica y
2 6
Estadistica / Jefatura traslada.
Secretaria
Departamento
de Registro y
Estadistica / Jefe / Subjefe 7 Revisa la certificacion, firma y devuelve.
Jefatura -
Subjefatura
Departamento Recibe e integra la certificacion en el félder
de Registro y Encargado(a) de 8 correspondiente
Estadistica / Postgrado P '
Registro
Licenciado(a) 9 Se presenta en dos dias habiles con el recibo y

obtiene la certificacion.
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20.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Emision de certificacion de inscripcién de postgrado.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Paginaldel

Licenciado(a) Encargado de Postgrado Secretaria de Jefatura Jefe/ Subjefe

Solicita nimero de carné y el
Inicia documento personal de
identificacion y procede de la
forma siguiente:

v "

Verifica datos en el

A " programa.
Solicitar informacién de la

obtencién de una »(®  Actualiza datos.
certificacion. .
L] Entrega formulario y orden
de pago.
L] Instruye que se dirija al
Departamento de Caja,
Seccion Receptoria a
realizar el pago
correspondiente.
\ 4

Recibir formulario y anotar el
numero de recibo 101-C, le
indica que regrese en 2 dias
habiles por la certificacion.

Recibe formulario, lo
completa, cancela la cuota T
y regresa a ventanilla.

Imprimir certificacion,
colocar rubrica, sellar,
adjunta formulario y
entregar para firma.

Recibe documentos,
verifica que tenga rdbrica
y traslada.

Revisar la certificacion,
firmar y Devuelve.

\ 4
\ 4

Se presenta en dos dias Recibir e integrar la

habiles con el reciboy [« certificacion en el félder |«

obtiene la certificacion. correspondiente.
Finaliza

138



rweiin Gonerl 96 AcTARIEn Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Registro y Estadistica

20.4. Formularios

20.4.1. Formulario de solicitud de certificacion

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

SOLICITUD DE CERTIFICACION

Nombre Carné

Unidad Académica

Carrera

D Estar inscrito en el (los) afio (s)

D Documentos que aparecen en el expediente.

Fecha E):

Firma del estudiante
NOTA:
Las certificaciones se extenderan en un plazo de 2 dias a partir de la fecha de la solicitud.
En periodo de inscripcion, el plazo de entrega sera de 5 dias.

La certificacion que expide el Departamento de Registro y Estadistica es valida para tramites de autenticidad en
universidades privadas o del extranjero.
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Titulo o Denominacion

21. ACTUALIZACION DE DATOS.

21.1. Normas especificas

A. El estudiante para realizar actualizacién de datos, debe presentar documento personal de
identificacion.
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21.2. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Titulo del Procedimiento: Actualizacién de Datos.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formularios: 0

Inicia: Estudiante

Termina: Encargado(a) de Unidad Académica

Unidad Puesto
Responsable

Paso

No. Actividad

Se dirige a la ventanilla de informacion y/o de su

Estudiante 1 Unidad Académica.
Solicita numero de carné y documento personal
2 de identificacion.
Recibe e ingresa al programa y procede de la
forma siguiente:
Departamento

Encargado(a) de
Informacion /Unidad
Académica

de Registro y
Estadistica /
Registro

Ingresa nimero de carné.
e Verifica y actualiza datos personales,

3
basado en documento personal de
identificacion.
e Actualiza datos generales.
e  Graba informacion.
4 Devuelve documento personal de identificacion.
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21.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Actualizacién de Datos.
Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan

Paginaldel

Estudiante

Encargado(a) de Informacién / Unidad Academica

Inicia

Se dirige a la ventanilla de

Solicitar el nimero de carnéy

informacién y/o de su Unidad
Academica.

2> documento personal de
identificacion.

A 4

Recibe e ingresa al programa y
procede de la forma siguiente:

Ingresa numero de carné.

Verifica y actualiza datos
personales, basado en
documento personal de
identificacion.

Actualiza datos generales.

Graba informacion.

Devuelve documento personal
de identificacion.
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22. CREACION DE REGISTRO HISTORICO.

22.1. Normas especificas

A. Al estudiante que no le aparece su registro historico en la base de datos del Departamento,

debe presentarse para darle de alta en el programa actual, adjuntado fotocopia del documento
personal de identificacién.

B. El presente procedimiento se basa en lo establecido en el articulo 49°. del Reglamento de
Administracion Estudiantil
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22.2. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Titulo del Procedimiento: Creacion de Registro Histérico.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formularios: 0

Inicia: Interesado(a)

Termina: Encargado(a) de Unidad Académica

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Interesado(a) 1 Presenta su  documento  personal de
identificacion y/o fotocopia.
Inicia busqueda de carné en la forma siguiente:

e Si el interesado recuerda su ndmero de

carné, lo ingresa en el programa.
Departamento e Sino lo recuerda se realiza la busqueda
de Registro y Encargado(a) de 5 alfabética.
Estadistica / Unidad Académica e De no aparecer registro en la base de
Registro datos, se busca en los libros y listas
correspondientes.

e Solicita el expediente para verificar si el
namero de carné y documentos
pertenecen al estudiante.

Departamento Recibe solicitud y entrega expediente.
de Registro y Encargado(a) de 3
Estadistica / Archivo
Archivo
Ingresa al programa, en la opcién alta estudiante
y procede de la forma siguiente:
e Actualiza y guarda los datos.
Departamento e Devuelve documento de identificacion.
de Registroy Encargado(a) de 4 e Crea carreray situacion académica.
Estadistica / Unidad Académica e Actualiza afios de inscripcion.
Registro e Guarda datos.

e Si es graduado, se traslada expediente a
Estadistica. Si no es graduado, continta
paso No. 7.

Departamento s .
) o Procesa graduacion en el sistema, basados en la
de Registroy Auxiliar de 5 documentacion y devuelve expediente
Estadistica / Estadigrafo '
Estadistica
Departamento Recibe expediente, ir_1tegr<'_;1_ fqtocopia _ del
) 6 documento personal de identificacion y registro
de Regls_tro y Er_lcargado(e}) o!e histérico.
Estadl_stlca/ Unidad Académica Devuelve el expediente al archivo.
Registro 7
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Titulo del procedimiento para: Creacién de Registro Histdrico.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Paginaldel
Interesado(a) Encargado(a) de Unidad Académica Encargado(a) de Archivo | Auxiliar de Estadigrafo
Inicia
Inicia busqueda de carné en la
L forma siguiente:
® Si el interesado recuerda
Presenta su documento su numero de carné, lo
personal de ingresa en el programa.
|der;t|f|cacu?n vio ®  Sino lo recuerda se realiza
‘otocopia.
N la busqueda alfabética. »| Recibe solicitudy
» > )
(] De no aparecer registro en entrega expediente.
la base de datos, se busca
en los libros vy listas
correspondientes.
®  Solicita el expediente para
verificar si el nimero de
carné y  documentos
pertenecen al estudiante.
Ingresa al programa, en la
opcion alta estudiante 'y
procede de la forma siguiente:
®  Actualiza y guarda los
datos. -
Procesa graduacion en
®  Devuelve documento de el sistema, basados en la
identificacion. ] documentacion y
1 ® Crea carrera y situacion| devuelve expediente.
{ <«
académica.
®  Actualiza afios de
inscripcion.
®  Guarda datos.
° Si  es graduado, se
traslada expediente a
Estadistica. Si no es
graduado, continla paso
No. 7.

Recibe expediente, integra
fotocopia del documento |

personal de identificaciény |
registro histérico.

!

Devuelve expediente al
archivo.

A 4

Finaliza
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23. IDENTIFICACION DE PERSONA Y/O CAMBIO DE NOMBRE.

23.1. Normas especificas

A. El estudiante que ha realizado identificacion de persona y/o cambio de nombre ante el
Registro Nacional de Personas, debe presentar:

a.l. Solicitud escrita.

a.2. Certificacién de la partida de nacimiento en original extendida por Registro Nacional de
Personas RENAP.

a.3. Fotocopia del documento personal de identificacion.

B. EIl presente procedimiento se basa en lo establecido en el articulo 49°. del Reglamento de
Administracion Estudiantil.
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23.2. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Titulo del Procedimiento: Identificacién de persona y/o cambio de nombre.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: Ninguno

Inicia;: Estudiante

Termina: Encargado (a) de Unidad Académica

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
. Solicita informacién de los requisitos vy
Estudiante 1 procedimiento.
Departamento Encargado(a) de
de Registro y Informacion / 5 Proporciona la informacion.
Estadistica / Encargado(a)
Registro Unidad Académica
Estudiante 3 Presenta los documentos solicitados.
Recibe, revisa documentos, verifica datos, firma
coloca fecha e informa:
Departamento
de Registroy Encargado(a) de 4 e Debe entregar los documentos en
Estadistica / Unidad Académica Recepcion.
Registro e En 5 dias habiles debe regresar por la
resolucion.
Estudiante 5 Entrega los documentos.
Departamento Recibe los documentos, sella y firma, da ingreso
dIEeS'I[:\;.?j?SI?itc:g.y Recepcionista 6 y traslada.
Secretaria
Departamento
de Registro y Recibe los documentos, revisa, margina, rabrica,
Estadistica / Jefe / Subjefe 7 coloca fecha y devuelve.
Jefatura -
Subjefatura
Departamento
de Regls.tro y Recepcionista 8 Recibe los documentos, elabora lista y entrega.
Estadistica /
Secretaria
Recibe, ingresa al programa y procede de la
forma siguiente:
Departamento
de Registro y Encargado(a) de 9 Ingresa nimero de carné.

Estadistica /
Registro

Unidad Académica

e Verifica y actualiza datos, basado en
documentos presentados.

e  Graba informacién.
Elabora resolucion.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro | Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Identificacion de persona y/o cambio de nombre.

Unidad Puesto Paso

Responsable No.

Departamento e Imprime dos resoluciones.

de Registro y Encargado(a) de 9 e Adjunta los documentos a la resolucion,
Estadistica / Unidad Académica folia y traslada para firma.

Registro
Departamento
de Registro y Secretaria de 10 Recibe documentos, verifica que tenga rubrica y
Estadistica / Jefatura traslada.

Secretaria
Departamento
de Registro y

Estadistica/ Jefe / Subjefe 11 | Recibe, revisa, firma y devuelve.

Jefatura -

Subjefatura
Departamento
de Registro y Secretaria de

Estadistica/ Jefatura

Secretaria
Departamento
de Registro y Encargado(a) de

Estadistica/ Unidad Académica

Registro

Actividad

12 | Recibe los documentos firmados y traslada.

Recibe y ordena los documentos por nimero de
13 |carné de menor a mayor Yy archiva
temporalmente.

Estudiante 14 | Se presenta arecoger resolucion.

Departamento
de Registro y Encargado(a) de

Estadistica/ Unidad Académica

Registro

15 | Entrega resolucién al estudiante.

Estudiante 16 | Recibe y notifica a la Unidad Académica.

Departamento

de Registro y Encargado(a) de Elabora lista por nimero de carné, la imprime y

Estadistica/ Unidad Académica 7 envia por correo electronico.
Registro
Departamento
de Registro y Encargado(a) de 18 Recibe los documentos, revisa la lista, firma,
Estadistica/ Archivo sella y devuelve.
Archivo
Departamento
de Registro y Encargado(a) de 19 Recibe la lista y archiva.

Estadistica/ Unidad Académica
Registro
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23.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Identificacion de persona y/o cambio de nombre.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan

Pagina 1 de 2

Encargado de Encargado(a) de Unidad

verifica datos, firma coloca
fecha e informa:

o ® Debe entregar los

d documentos en
Recepcion.

® En 5 dias habiles debe

regresar por la
resolucion.

Entregar los |
documentos.

Estudiante Informacion / P Recepcionista Jefe / Subjefe
Académica
Encargado(a) de U. A.
Inicia
Solicitar informacion de .
los requisitos y > Proporciona
. > informacion.
procedimiento.
Presentar los
documentos solicitados. |
Recibe, revisa documentos,

Recibe, ingresa al programa y
procede de la forma siguiente:

®  |ngresa nimero de carné.

®  Verifica y actualiza datos,
basado en
presentados.

documentos

Graba informacién.
Elabora resolucién.

Imprime dos resoluciones.

Adjunta los documentos a
la  resolucién, folia y
traslada para firma.

Y

Recibe los documentos,

sellar y firmar, da
ingreso y traslada.

Recibe los documentos,
revisar, marginar,
rubrica, coloca fecha y
devuelve.

A

Recibir los documentos, |

elaborar lista y entregar. |
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Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Pégina 2 de 2

Encargado(a) de
Archivo.

Encargado(a) de Unidad

Estudiante P
udi Académica

Secretaria de Jefatura Jefe/subjefe

Recibe documentos,
verifica que tenga
rabrica y traslada.

| Recibe, revisa, firmay
devuelve.

Recibe y ordena los

documentos por nimero )
P > Recibe los documentos |

de carné de menora <€ X
. firmados y traslada.
mayor y archiva

temporalmente,

Se presenta a recoger |
resolucion. [

| Entrega resolucion al
estudiante.

A4
Elabora lista por nimero
" o PN X Recibe los documentos,
Recibe y notificaa la de carné, la imprime y . ) N
. . > . P revisa la lista, firma,
Unidad Académica. envia por correo
electrénico sellay devuelve.

Recibe la lista y la archiva. 1

Finaliza
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24. CAMBIO DE NACIONALIDAD.

24.1. Normas especificas

A. El estudiante que ha realizado cambio de nacionalidad, debe presentar:

a.l.  Solicitud escrita.

a.2. Fotocopia del Dictamen de la Resolucién del Ministerio de Relaciones Exteriores.

a.3. Fotocopia autenticada de la Certificaciébn de la Partida de Nacimiento extendida por
Registro Nacional de Personas RENAP.

a.4. Fotocopia del documento personal de identificacion, legible.

C. El presente procedimiento se basa en lo establecido en:
c.l. Los articulos 144., 145. y 146. de la Constitucion Politica de la Republica de

Guatemala.
c.2. Elarticulo 49°. del Reglamento de Administracion Estudiantil.
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24.2. Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro
Titulo del Procedimiento: Cambio de nacionalidad.
Hoja No. 1 de 2 No. de Formularios: Ninguno
Inicia: Estudiante Termina: Encargado(a) de Unidad Académica
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Estudiante 1 Solicita informacion.
Departamento Encargado(a) de
de registro y Informacion / 5 Proporciona informacion.
Estadistica / Encargado(a) de
Registro Unidad Académica
Estudiante 3 Presenta documentos solicitados.
Recibe, revisa documentos, verifica datos, firma,
coloca fecha e informa:
Departamento
de Registro y Encargado(a) de
Estadistica/ Unidad Académica 4 * Debe .e:*ntregar los  documentos  en
Registro Recepcion. _
e En 5 dias habiles debe regresar por la
resolucion.
Estudiante 5 Entrega documentos.
Departamento
de Registro y o Recibe los documentos, revisa, sella y firma, da
7 Recepcionista 6 :
Estadistica/ ingreso y traslada.
Secretaria
Departamento
de Registro y Recibe los documentos, revisa, margina, rabrica,
Estadistica / Jefe / Subjefe 7 coloca fecha y devuelve.
Jefatura -
Subjefatura
Departamento
de Reg|s_tro y Recepcionista 8 Recibe los documentos, elabora lista y entrega.
Estadistica /
Secretaria
Recibe, ingresa al programa y procede de la
forma siguiente:
Departament Ingresa namero de carné.
diplgeaist?o 0 Encargado(a) de e Verifica, actualiza datos y cambia
gistroy carg 2 9... nacionalidad, basado en documentos
Estadistica / Unidad Académica
) presentados.
Registro . o
e  Graba informacion.
Elabora resolucion.
e Imprime dos resoluciones.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Cambio de nacionalidad.

Unidad

Puesto

Paso

Estadistica /
Registro

Unidad Académica

Responsable No. Actividad
Departamento . L
de Registro y Encargado(a) de o . Adjtlm(';a los dc;_cumentos a la resolucién y
Estadistica / Unidad Académica traslada para firma.
Registro
Departamento
de Registro y Secretaria de Recibe documentos y los traslada para firma.
e 10
Estadistica / Jefatura
Secretaria
Departamento
de Registro y
Estadistica / Jefe / Subjefe 11 | Recibe, revisa, firma y devuelve.
Jefatura -
Subjefatura
Departamento
de Regls_tro y Secretaria de 12 | Recibe los documentos firmados y traslada.
Estadistica / Jefatura
Secretaria
Departamento . .
ceRegaioy | Encargadotyce | ;| eebe oens s documentos por nimere e
Estadistica / Unidad Académica Y y
. temporalmente.
Registro
Estudiante 14 Se presenta a recoger resolucion.
Departamento
de Registro Encargado(a) de L
Estad?sticay UnidadgAcac(ié)mica 15 | Entrega resolucion.
Registro
Estudiante 16 | Recibe y notifica a la Unidad Académica.
Departamento
de Registro y Encargado(a) de 17 Elabora lista por nimero de carné, la imprime y
Estadistica / Unidad Académica la envia por correo electrénico.
Registro
Departamento
de Registro y Encargado(a) de Recibe los documentos, revisa la lista, firma,
2 : 18
Estadistica / Archivo sella y devuelve.
Archivo
Departamento
de Registro y Encargado(a) de 19 Recibe la lista y archiva.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Cambio de Nacionalidad.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan

Pagina 1 de 2

Encargado(a) de
Informacién /

Encargado(a) de Unidad

® Ingresa numero de
carné.

®  \Verifica, actualiza
datos y cambia

Estudiante : . Recepcionista Jefe / Subjefe Secretaria de Jefatura
Encargado(a) Unidad Académica P / Subj
Académica
Solicita informacion. > I?roporcm.r]ar
informacion.
Presenta los . .
| Recibe, revisa
documentos < o
L documentos, verifica
solicitados. €
datos, firma, coloca
fecha e informa:
»®  Debe entregar los
documentos  en
Recepcidn.
® En 5 dias habiles
debe regresar por
la resolucion.
Recibe los
Entrega .| documentos, sellar
documentos. | y firmar, da ingreso
y traslada.
\ 4
v Recibir los Recibir los
documentos,
. . documentos, W . .
Recibe, ingresa al . < revisar, marginar,
elaborar lista y L
programa y procede de la rubrica, coloca
L entregar.
forma siguiente: fecha y devuelve.

Recibe documentos

nacionalidad, basado
en documentos
presentados.

®  Graba informacion.
®  Elabora resolucion.

®  |mprime dos
resoluciones.

Recibe, revisa, firma |

y devuelve.

P v los traslada para
firma.
Recibe los

> documentos
firmados y traslada.
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Titulo del procedimiento para: Cambio de nacionalidad.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Pégina 2 de 2

Estudiante Encargado(a) de Unidad Académica Encargado(a) de Archivo

Recibe y ordena los
documentos por

Sepresentaa | nlmero de carné de
recoger resolucion. | menor a mayor y
archiva

temporalmente.

| Entrega resolucion.

Elabora lista por

. . Recibe los
numero de carng, la

Recibe y notifica a la documentos, revisa

» i i i »
. L imprime y la envia . )
Unidad Académica. > ppor czrreo 7 la lista, firma, sella y
. devuelve.
electrénico.

Recibe la listay
archiva.

Finaliza
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25. CONGELAMIENTO DE LA MATRICULA ESTUDIANTIL.

25.1. Normas especificas

A. La Unidad Académica a través del Organo de Direccion de oficio solicita el congelamiento de
la matricula estudiantil segun los casos siguientes:

a.l. No asignados.
a.2. Repitencia.
a.3. Sanciones.
a.4. Expulsion.

B. El presente procedimiento se basa en lo establecido en:
b.1. Los articulos del 24°. al 31°.del Reglamento General de Evaluacion y Promocion del

Estudiante de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
b.2. El articulo 49°. del Reglamento de Administracién Estudiantil.
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25.2. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica /Registro

Titulo del Procedimiento: Congelamiento de la matricula estudiantil.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: Ninguno

Inicia: Secretario(a) Académico(a)

Termina: Encargado (a) de Unidad Académica

Unidad

Puesto

Paso

Responsable No. Actividad
Unidad Secretario(a) 1 Envia transcripcion del punto de Acta y lista de
Académica Académico(a) estudiantes.
Departamento > Recibe, ingresa el documento, firma, sella y
) devuelve copia.
de Registro y - -
2 Recepcionista Traslada documento para ser revisado Yy
Estadistica / 3 marainado
Secretaria 9 '
Departamento
de Registro y . , ,
e . Recibe, revisa, margina y devuelve Ilos
Estadistica / Jefe / Subjefe 4 documentos.
Jefatura -
Subjefatura
Departamento
de REQIS.'[I‘O y Recepcionista 5 Clasifica, elabora lista y entrega documentos.
Estadistica /
Secretaria
6 Recibe, revisa y firma lista.
Verifica que corresponda ndimero de carné y
nombres de la lista, ingresa al programa y
procede de la forma siguiente:
e Ingresa nimero de carné.
e  Selecciona la funcién de congelamiento.
Departamento ! : Erg(?elsaoglcg)onnqg;ri]ci)grft?)pi?]ncrl:.sando los
de Registro y Encargado(a) de datos de | trgn HOCION dgl Punto d
Estadistica / Unidad Académica atos de fa transcripcion del Funto de
Registro Acta. . L
e  Graba informacion.
e Imprime resolucion.
Ordena resoluciébn por numero de carné de
8 menor a mayor y archiva.
Elabora lista por nimero de carné, la imprime y
9 la envia por correo electrénico.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro | Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Congelamiento de la matricula estudiantil.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Departa_mento Recibe los documentos, revisa la lista, firma,
de Registro y Encargado(a) de 10 | sellay devuelve
Estadistica / Archivo '

Archivo
Departamento
de Registro y Encargado(a) de 11 Recibe la lista y archiva.
Estadistica / Unidad Académica

Registro
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Congelamiento de la matricula estudiantil.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Paginaldel
Secretario(a) — . Encargado(a) de Unidad Encargado(a) de
Académico(a) Recepcionista Jefe / Subjefe Académica Archivo

Inicia

Envia transcripcion
del punto de Actay
lista de estudiantes.

Recibe, ingresa el
documento, firma,
sellar y devuelve
copia.

|

Traslada documento Recibe, revisa,
para ser revisado y margina y devuelve
marginado. los documentos.

\ 4

Y

Recibe, revisa y firmar lista.

lista y entrega <

Clasificar, elabora l
documentos.

Verifica que corresponda
ndmero de carné y nombres
de la lista, ingresa al
programa y procede de la
forma siguiente:

® Ingresa numero de
carné.

®  Selecciona la funcién de
congelamiento.

® FElige la opcién que
corresponde.

®  Procesa el
congelamiento
ingresando los datos de
la  transcripcion  del
Punto de Acta.

®  Graba informacién.

Imprime resolucion.

!

Ordena resoluciones por
numero de carné de menor a
mayor y archiva.

!

Elabora lista por nimero de Recibe los documentos,
carné, laimprime y la envia P revisa la lista, firma,
por correo electronico. sella y devuelve.

Recibe la lista y archiva. |«

A 4

Finaliza
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26. DESCONGELAMIENTO DE MATRICULA ESTUDIANTIL.

26.1. Normas especificas

A. La Unidad Académica a través del Organo de Direccion de oficio solicita el descongelamiento
de la matricula estudiantil, segun los casos siguientes:

a.l. No asignados.
a.2. Repitencia.
a.3. Sanciones.
a.4. Expulsion.

B. El presente procedimiento se basa en lo establecido en:
b.1. El articulo 28° y 29° del Reglamento General de Evaluacion y Promocién del
Estudiante de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b.2. Elarticulo 49°. del Reglamento de Administracion Estudiantil.
b.3. El Punto de Acta del Organo de Direccion de la Unidad Académica.
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26.2. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Titulo del Procedimiento: Descongelamiento de matricula estudiantil

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: Ninguno

Inicia: Secretario Académico

Termina: Encargado(a) de Unidad Académica

Unidad

Puesto

Paso

Registro

Responsable No. Actividad
Un",jaq Secrgta_rlo 1 Envia transcripcion del Punto de Acta.
Académica Académico
Departamento Recibe, ingr_esa documento, firma, sella y
) 2 devuelve copia.
de Registro y -
2 Recepcionista
Estadistica / Traslada documento para ser revisado Yy
Secretaria 3 .
marginado.
Departamento
de Registro y
Estadistica / Jefe / Subjefe 4 Recibe, revisa, margina y devuelve documentos.
Jefatura -
Subjefatura
Departamento
de REQIS.'[I‘O y Recepcionista 5 Clasifica, elabora lista y entrega documentos.
Estadistica /
Secretaria
6 Recibe, revisa y firma lista.
Verifica que corresponda nimero de carné y
nombres, ingresa al programa y procede de la
forma siguiente:
%Zpsgﬁgfgto Encargado(a) de e Ingresa numero de carné.
Estad?sticay UnidadgAcadémica Selecciona : la funcion de
Registro 7 descongelamiento.
e Elige la opcion que corresponde.
e Procesa el descongelamiento ingresando
los datos de la transcripcion del Punto de
Acta.
e  Graba informacion.
Imprime dos resoluciones.
8 Recibe la resolucion.
Estudiante — — — —
9 Realiza Inscripcion via web o solicita inscripcion
extemporanea.
Departamento 10 Ordena resolucion por numero de carné de
de Registro y Encargado(a) de menor a mayor y archiva.
Estadistica / Unidad Académica 11 Elabora lista, la imprime y la envia por correo

electrénico.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro | Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Descongelamiento de matricula estudiantil.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Departamento . . . .
de Registro y Encargado(a) de Recibe documentos, revisa la lista, firma, sella 'y
2 . 12 | devuelve.
Estadistica / Archivo
Archivo
Departamento
de Registro y Encargado(a) de 13 Recibe lista y archiva.

Estadistica /
Registro

Unidad Académica
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Departamento de Registro y Estadistica

26.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Descongelamiento de la Matricula estudiantil.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Paginaldel
Secretario Académico Recepcionista Jefe / Subjefe Encargado(ell) Qe Unidad Estudiante Enca rgac!o(a) de
Académica. Archivo.

Inicia Recibe, ingresa
—| documento, firma, sellay

devuelve copia.

Enviar transcripcion del l

punto de acta.
Traslada documento para

ser revisado y marginado.

'

Clasifica, elabora lista y | Recibir, revisar y firmar
entrega documentos. > lista.

Recibe, revisa, margina y
devuelve documentos.

—

Verifica que corresponda
nimero de camé vy
nombres, ingresa al
programa y procede de
la forma siguiente:

® Ingresa nimero de

carné.

®  Selecciona la
funcion de
descongelamiento.

®  Elige la opcién que ——»  Recibelaresolucién.
corresponde.

®  Procesa el
descongelamiento v
ingresando los
datos de la Realiza inscripcion via web o
transcripcion  del solicita inscripcion
Punto de Acta. extemporanea.

®  Graba informacion.

® |mprime dos
resoluciones.

Ordena resolucion por
nimero de camé de
menor a mayor y
archiva.

!

Elabora lista, laimprime Recibe documentos,
y laenvia por correo revisa la lista, firma, sella
electronico. y devuelve.

A 4

Recibelista y archiva. [
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27. BLOQUEO DE CARNE MULTIPLES.

27.1. Normas Especificas

A. El estudiante se identifica con un nimero de carné de pregrado y un ndmero de carné de
postgrado hasta el afio 2012. A partir del afio 2013 el estudiante que lleve carreras en ambos
niveles se identifica con el primer nimero de carné asignado.
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27.2. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Titulo del Procedimiento: Bloqueo de carné multiples.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: Ninguno

Inicia: Encargado(a) de Unidad

Termina: Encargado(a) de Unidad Académica

Académica
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Departamento
de Registro y Encargado(a) de -
Estadistica/ Unidad Académica 1 Solicita base de datos.
Registro
Genera base de datos de estudiantes con
multiples carné, que incluya:
Departamento 5 e Nombres.
de Registro y Proaramador e Carne.
Estadistica / 9 e Fecha de nacimiento.
Informatica ¢ Unidad académica, extension y carrera.
3 Traslada informacion.
Departamento 4 Recibe informacién y depura base de datos,
depRe istro verificando homénimos y dobles.
dIsTOY | Encargado(a) de
Estadistica / . -
: Unidad Académica
Registro . - . ,
5 Elabora lista y solicita los expedientes segln
base de datos.
Departamento
de Registro y Encargado(a) de Recibe lista, busca los expedientes y los
> . 6
Estadistica / Archivo traslada.
Archivo
Recibe, verifica expedientes si es homoénimo o
7 dobles.
8 Realiza bloqueo de carné en el sistema.
Departamento Notifica a:
de Registtoy | ppeargado(a) de _
Estadistica’ |\, ..o\ Académica e El estudiante para que se presente al
Registro D li d
epartamento a realizar su proceso de
9 anulacion.

e Jefatura o
conocimiento.

Subjefatura, para su
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro | Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Bloqueo de carné mdltiples.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Departamento
de Registroy Encargado(a) de 10 En el caso de ser homénimo deja habilitados los

Estadistica /
Registro

Unidad Académica

numeros de carné.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Bloqueo de multiples carné.

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Paginaldel
Encargado(a) de Unidad Académica Programador Encargado(a) de Archivo
Inicia

Genera base de datos de
estudiantes con miltiples
camé, queincluya:

. ° Nombres.
Solicita base de datos. >
®  Carné.
®  Fecha de nacimiento.
L] Unidad académica,

extension y carrera.

v

Traslada informacion.

Recibe informacion y
depurabase dedatos, |
verificando homénimos |
y dobles.

\ 4

Elabora lista y solicita los
expedientes segun base
dedatos.

Recibe lista, busca los
expedientesy los traslada.

\ 4

Recibe, verifica
expedientes si es <
homénimo o dobles.

|

Realiza bloqueo de carné
en elsistema.

|

[ El estudiante para que
se presente al

Notifica a:

Departamento a
realizar su proceso de
anulacion.

®  Jefatura o

Subjefatura, para su
conocimiento

|

Enelcaso de ser
homénimo deja habilitados
los nimeros de camé.

Finaliza
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28. ANULACION DE MULTIPLES CARNE.

28.1. Normas Especificas

A. El estudiante se identifica con un nimero de carné de pregrado y un ndmero de carné de
postgrado hasta el afio 2012. A partir del afio 2013 el estudiante que lleve carreras en ambos
niveles se identifica con el primer nUmero de carné asignado.

B. La responsabilidad de anulacién de los nimeros de carné le corresponde al Encargado(a) de
Unidades Académicas de acuerdo a la solicitud del estudiante.

C. El procedimiento se basa en lo establecido en el articulo 49°. del Reglamento de
Administracion Estudiantil.
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28.2. Descripcion de los Procedimientos

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro

Titulo del Procedimiento: Anulacion de multiples carné.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Encargado(a) de Unidad Académica

Unidad Puesto Paso o
Actividad
Responsable No.
. Se presenta con el encargado (a) de la Unidad
Estudiante 1 Académica correspondiente.
Departamento 2 Ingresa el nUmero de carné.
de Regls_tro y Encargado(a) de 3 Realiza busqueda de los niumeros de carné.
Estadistica / , o
. Unidad Académica — . — .
Registro 4 Solicita los expedientes para verificar si
pertenece al mismo estudiante.
Departamento
de Registro y Encargado(a) de 5 Busca y traslada los expedientes.
Estadistica / Archivo
Archivo
Recibe expedientes, los analiza y procede a:
%Zpsgaigfgto e Si es homonimo procede a desbloquear
Estad?sticay Encargado(a) de 6 los carné.
. Unidad Académica e Si no es homénimo entrega formulario e
Registro ; , .
informa los numeros de carné y las
Unidades Académicas.
e Imprime el registro historico de los carné.
Estudiante 7 Llena el formulario y lo entrega.
Recibe formulario y procede de la forma
siguiente:
e Adjunta el registro histérico.
5 . ‘ e Ingresa numero de carné a anular.
epartamento e Selecciona la pestafia de sanciones.
de Registro y . 2 9 .
2 Encargado(a) de e Elige la opcion anulacion de carné e
Estadistica / . 2 8 . b o
Registro Unidad Académica ingresa numero de carné vigente.
e Ingresa en el recuadro el texto “ver carné
(se escribe numero de carné vigente)”.
e Genera resolucion e imprime para cada
expediente y estudiante.
Desbloquea carné vigente.
e Traslada documentos para firma.
Departamento
de Registro y Secretaria de 9 Recibe documentos y los traslada para firma.

Estadistica /
Secretaria

Jefatura
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro | Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Anulacion de multiples carné.

Unidad Puesto Paso

Responsable No. Actividad

Departamento
de Registro y
Estadistica /

Jefatura - Jefe / Subjefe 10 Recibe, revisa, firma y traslada.
Subjefatura
Departamento
de Registro y Secretaria de 11 Recibe los documentos firmados y traslada.
Estadistica / Jefatura
Secretaria
Recibe y procede de la forma siguiente:
Departamento o Entrega resolucién al estudiante.
: e Rotula el expediente con la palabra
de Registro y “anulado ver (se escribe numero de carné
Estadistica / Encargado(a) de 12 vigente)” e integra resolucion
Registro Unidad Académica '

e En el expediente vigente se integra la
solicitud con los documentos respectivos.
e Devuelve los expedientes.
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28.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Titulo del procedimiento para: Anulacién de carné multiples.
Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzén Pagina 1 de 2
. Encargado(a) de Unidad . Secretaria de .
Estuadiante gado( ,) ) Encargado(a) de Archivo Jefe / Subjefe
Académica Jefatura
Inicia Ingresa el nimero de carné.
Se presenta con el l
encargado (a) de la Unidad —— Realiza busqueda de los
Académica correspondiente. ndmeros de carné.
SO|ICIt'a.|OS e_xpedlentes para _ Busca y traslada los
verificar si pertenece al .
. N expedientes
mismo estudiante.
Recibe expedientes, los
analiza y procede a:
® Si es homénimo
procede a
desbloquear los
| 't | carné.
Llena el formulario
lo entrega. Ve ® Si no es homénimo €
entrega formulario e
informa los nuimeros
de carné y las
Unidades
Académicas.
® Imprime el registro
histérico de los carné.
Recibe formulario y procede
de la forma siguiente:
® Adjunta el registro
histérico.
® Ingresa numero de
carné a anular.
®  Selecciona la pestaia
de sanciones.
®  Elige la opcion
anulacién de carné e
N !;%:Eéssi e::emero de » | Recibe documentosy los | Recibe documentosy los
g 8 . traslada para firma - traslada para firma
®  Ingresa en el recuadro
el texto “ver carné (se
escribe  numero de
carné vigente)”. A 4
®  Genera resoluciéon e A
imprime para cada
expediente y
estudiante.
° Desbloquea carné
vigente.
® Traslada documentos
para firma.

171



SAC

TRICENTENARIA
Urivericad do San Cortos de Gusterola

6n General de Administracion

Departamento de Registro y Estadistica

Manual de Normas y Procedimientos

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan

Titulo del procedimiento para: Anulacion de carné multiples.

Pagina 2 de 2

Encargado(a) de Unidad Académica

Recibe y procede de la forma

siguiente:

®  Entrega resolucion al
estudiante.

L] Rotula el expediente con la

palabra “anulado ver (se
escribe numero de carné
vigente)” e integra resolucion.

En el expediente vigente se
integra la solicitud con los
documentos respectivos.

Devuelve los expedientes.

\ 4

Finaliza
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28.4. Formularios

28.4.1. Solicitud de anulacién de carné

Gualemala,

Jafalurs
Departamento de Reglatre y Estadistica
Universidad de Ban Carlos de Gualemals

Por este medio le informo que por errr tenge registrados diferentes ragistros académicns gue SO

i

2 3

Srrias unidades aeadémices de

1 2 3

En vidud de lo anterior soliciio a usted se anule el (os) registu {5} goaddmics ()

4 2 3

Por po covends 2 mis inkrsses académicos.

BATOS GERERALES:

Frimer Apeliide Segundo Apstido

Srimer Nombre Sugundo Nombre

Ortros Movbes

Direneidn

Depariamenio Municipio

Himers de widfono de casa Ninars de celular
Comres Blectrénion . Facha de Nacmiento

{din/mesiafio)

Fima sstudiante
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Proceso
Departamento de Registro y Estadistica
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29. EMISION DEL MATERIAL ELECTORAL ESTUDIANTIL DE EVENTOS
ELECTORALES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.

29.1. Normas especificas

A. Este procedimiento es para la elaboracion del material electoral para los eventos electorales,
en los que participan estudiantes con calidad de elector, para elegir y ser electos de las
diferentes Unidades Académicas.

B. Con base al Acuerdo del Consejo Superior Universitario segun Punto CUARTO Inciso 4.4.1
del Acta No. 30-79, de la sesidén celebrada el 29 de agosto de 1979, se establece que el
Departamento de Registro y Estadistica es el responsable de la emision del material electoral,
para todos los eventos de eleccion de autoridades en las que participen o se elijan
estudiantes.

C. Con base al Reglamento de Administracion Estudiantil de la Universidad de San Carlos, es al
Departamento de Registro y Estadistica, de acuerdo a sus funciones y facultades, a quien le
corresponde realizar las inscripciones de todos los estudiantes de primer ingreso, reingreso,
asi como se centralizar las bases de datos de los inscritos.

D. Los eventos electorales que se realizan en todas las Unidades Académicas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, en la que participan estudiantes como electores o para ser
electos son los siguientes:

d.1. En las Facultades se elige Decano, Vocales IV y V ante Junta Directiva, Representante
estudiantil ante el Consejo Superior Universitario y Rector.

d.2. Escuelas No Facultativas y Centros Universitarios, se elige Director y Dos
Representantes estudiantiles ante el Consejo Directivo.

E. Es por ello que las Unidades Académicas deben solicitar al Departamento de Registro y
Estadistica, la base general de estudiantes inscritos, para calificar a los electores que podran
participar, para elegir o ser electos en los diferentes eventos electorales.

F. Solamente podran participar en los eventos electorales, estudiantes Guatemaltecos de
reingreso, que se encuentren debidamente inscritos, en la Unidad Académica respectiva y en
el afio en el que se llevara a cabo el evento, deberan tener la calidad de elector con base a los
requisitos establecidos en el Reglamento de Elecciones de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

G. No pueden participar los estudiantes extranjeros, incorporados, graduados, de primer ingreso,
postgrado, ni los que hayan presentado retiro de matricula.

H. Si un estudiante se encuentra inscrito en dos carreras simultaneas en una misma Unidad
Académica, Unicamente podra emitir un voto.

I. El Consejo Superior Universitario, es quién emite el acuerdo de autorizacion para realizar
todos los eventos electorales en las Unidades Académicas. En el mes de noviembre autoriza
todos los eventos del primer semestre y en el mes de mayo los del segundo semestre.
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J. Las Unidades Académicas que realizaran eventos electorales, en la que participaran,
estudiantes para elegir o ser electos, deberan notificar al Departamento de Registro vy
Estadistica, por lo menos con quince (15) dias habiles de anticipacion a la fecha del evento,
por medio de oficio firmado y sellado por el Secretario Académico o Coordinador Académico
de la Unidad Académica, en donde se describa el nombre del evento, las tres fechas
correspondientes, lugar y hora, adjuntando la fotocopia del Punto de Acta del Consejo
Superior Universitario, donde se autoriza el evento que corresponda al semestre en que se
llevara a cabo el evento, asi como la convocatoria oficial del mismo.

K. El Departamento de Registro y Estadistica, solo recibir4 aquella solicitud de material electoral,
que cumpla con lo establecido en las leyes, reglamentos y los lineamientos establecidos por el
propio Departamento.

L. El Departamento no podra realizar ninguna inscripcién en la Unidad Académica respectiva
durante los ocho dias habiles previos a una eleccion.

M. Las Unidades Académicas, en lo posible, deberan programar sus eventos electorales después
de los meses de enero a marzo, para el primer semestre y después del mes de julio, para el
segundo semestre, derivado que durante esos meses se realizan las inscripciones en el
Departamento de Registro y Estadistica.

N. Las boletas en blanco se proveerdn en una cantidad limitada a solicitud y bajo la
responsabilidad del Secretario o Coordinador Académico de la Unidad Académica, para
aquellos estudiantes que no aparezcan en el padron electoral.

0. Concluido el evento electoral la Unidad Académica devolvera, en un plazo de cinco (5) dias
habiles las boletas no utilizadas al Departamento de Registro y Estadistica, las cuales seran
resguardadas hasta que el Consejo Superior Universitario de por aprobada la eleccion.

P. El presente procedimiento se basa en lo establecido en:

p.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en sus articulos 82 y 83.

p.2 Ley Orgénica de la Universidad de San Carlos, del Titulo 1ll, de su Régimen, articulo 16,
Cuerpo Electoral Universitario, articulos 17,18, 19, 20, 21, 22y 23.

p.3 Estatuto de la Universidad de San Carlos, Titulo V, de las Elecciones Universitarias,
Capitulo |, articulos del 36 al 43 y Capitulo Il, de las Elecciones de las demas Autoridades
Universitarias, articulos 44 al 55.

p.4 Reglamento de Administracion Estudiantil de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
articulo 36.

p.5 Reglamento de Elecciones de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

p.6 Punto Segundo, numeral 1 del Acta No. 12-2000, del Consejo Superior Universitario, de
fecha 05 de abril de 2000.

p.7 Punto de Acta del Consejo Superior Universitario correspondiente donde se autoriza
realizar los eventos por cada semestre.

p.8 Circular DRE.P No. 04-2016 de fecha 30 de marzo de 2016, requerimiento para presentar
solicitud de material electoral.
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29.2. Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Area de Proceso
Titulo del Procedimiento: Emision del material electoral estudiantil de eventos electorales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
Hoja No. 1 de 6 No. de Formularios: 1
Inicia: Secretario o Coordinador Termina: Encargada de Unidad Académica
Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Notifica al Departamento de Registro vy
Estadistica por medio de oficio firmado por el
Secretario, 15 dias habiles antes de realizarse el
evento electoral, en el que debe consignar,
a a a
_ Secretario o nombre del evento, fechas de 1 _,,2 y 3 vuelt_a,
Unidad . hora y lugar, solicitando la emision del material
L Coordinador 1 .
Académica Académico electoral para el respectivo evento, al que
debera adjuntar fotocopia del Punto de Acta del
Acuerdo del Consejo Superior donde autoriza y
especifica el semestre para el cual se autoriza el
evento y fotocopia de la convocatoria oficial del
evento.
%Zpsgtair;(recr;to Previo a recibir oficialmente la solicitud y anexos,
Estadgl’stica/y Recepcionista 2 traslada a la Encargada de la Unidad Académica
. de Proceso, para su revision y visto bueno.
Secretaria
Recibe el oficio de solicitud y anexos y lo revisa:
e Si el oficio y anexos no cumplen con lo
Departamento estipulado, devuelve para que la Unidad
de Registro y Académica lo corrija.
7 Encargada de
Estadistica/ : L 3
0 Unidad Académica : : -
Area de e Silos mismos cumplen con los requisitos
Proceso y condiciones estipuladas, procede a
colocar rubrica en el oficio, fecha y hora,
devuelve para su recepcion e ingreso
oficial.
Departamento Si el oficio de solicitud y anexo tiene rabrica de
de Registro y Recencionista 4 su aceptacion, procede a recibir y a dar ingreso
Estadistica/ P al documento y lo traslada de forma urgente para
Secretaria ser marginado.
Recibe, revisa y margina de forma urgente para:
Departa_mento ¢ Documento original para la Encargada de
de Registro y . la Unidad Académica del Area de
Estadistica/ Jefe / Subjefe 5
Proceso.
Jefatura o ) .
- e Fotocopia para Encargado(a) de Unidad
Subjefatura o . )
Académica del Area de Registro.
Traslada documento.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Area de | Hoja No. 2 de 6
Proceso
Titulo del Procedimiento: Emision del material electoral estudiantil de eventos electorales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Departamento Recibe documento marginado, saca fotocopia al
de Registro y - oficio y anexos, elabora control de entrega de
? Recepcionista 6 )
Estadistica/ correspondencia y traslada de forma urgente
Secretaria como corresponde.
Departamento
de Regls"[ro y Encargado(a) de Recibe fotocopia del oficio y firma el control de
Estadistica/ : . 7 :
. Unidad Académica correspondencia.
Area de
Registro
8 Recibe el original del oficio de solicitud y anexos,
firma el control de correspondencia.
9 Da ingreso y elabora control de eventos
electorales.
Departamento Graba el evento electoral,_ en el programa de
de Registro y eventps_ electorales, registrando la Unidad
Estadistica/ Encargada de Académica, el evento y fechas en que ha de
Area de Unidad Académica realizarse. Automaticamente el programa genera
Proceso 10 las fecha_s de congelamle_znto, lo sube a_I sistema
en la pagina web de Registro y Estadistica, en la
opcién de eventos Yy fija la fecha para descargar
el padron inicial de electores y devolucion de la
calificacion electoral al Departamento de
Registro y Estadistica.
La fecha en que inicia el congelamiento de la
11 inscripcion, procede a descargar el padron inicial
de electores para su calificacion, que puede
realizar en linea o en Excel.
12 Califica y realiza la variacién de altas y bajas de
electores.
13 Concluida la calificacion, sube la variacion de
electores al sistema web de eventos electorales.
Elabora oficio de envio, el que debe venir
. firmado por el Secretario o Coordinador
Unidad Encargado en la -y o lificacion electoral al
Académica Unidad Académica Académico, para enviar la calificacion electoral a
Departamento de Registro y Estadistica, el cual
debera incluir:
14 ¢ Nombre y fechas del evento.
e Cuadro de variacion de altas, bajas y
total de electores.
e Clave de seguridad.
¢ Indicar la cantidad limitada de boletas en
blanco, si fuera necesario.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Area de

Proceso

Hoja No. 3 de 6

Titulo del Procedimiento: Emision del material electoral estudiantil de eventos electorales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Unidad

Puesto

Paso

Actividad
Responsable No.
Unidad Encargado en la 15 Traslada el oficio al Departamento de Registro y
Académica Unidad Académica Estadistica.
zipsgir:tfgto Previo a recibir oficialmente el oficio, trasla(ja a
Estad%stica/y Recepcionista 16 | la Encargada de la Unidad Académica del Area
: de Proceso, para su revision y visto bueno.
Secretaria
Recibe el oficio y lo revisa:
e Si el oficio no cumple con lo estipulado,
Departamento devuelve, para que la Unidad Académica
de Regls'_cro y Encargada de lo corrija.
Estadistica/ ) A 17
< Unidad Académica . . -
Area de e Si el mismo cumple con los requisitos y
Proceso condiciones estipuladas, procede a
colocar rubrica de visto bueno, fecha y
hora, devuelve para su recepcién e
ingreso oficial.
[()jgps;tairsrﬁgto Si el oficio tiene rdbrica de su aceptacion,
Estadgl'stica/y Recepcionista 18 | procede a recibir y a dar ingreso al documento y
. lo traslada de forma urgente para ser marginado.
Secretaria
Recibe, revisa y margina oficio de forma urgente
para:
Izleeps;tear:t?gto e Documento original para la Encargada
gistro 'y , de la Unidad Académica del Area de
Estadistica/ Jefe / Subjefe 19 P
roceso.
Jefatura o .
Subjefatura e Fotocopia para Encargado(a) de la
Unidad Académica del Area de Registro.
Traslada documento.
Departamento Recibe documento marginado, saca fotocopia al
de Registro y - oficio, elabora control de entrega de
Estadistica/ Recepcionista 20 correspondencia y traslada de forma urgente
Secretaria como corresponde.
Departamento 21 Recibe fotocopia del oficio y firma el control de
de Regls'Fro y Encargado(a) de correspondencia.
Estadistica/ Unidad Académica
Area de 22 | Archiva el documento.
Registro
Departamento
désg%%giig/y Encargada de 23 Recibe el oficio original y firma control de
P Unidad Académica correspondencia.
Area de
Proceso
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica /Area de

Proceso

Hoja No. 4 de 6

Titulo del Procedimiento: Emision del material electoral estudiantil, de eventos electorales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Unidad

Puesto

Paso

Responsable No. Actividad
Procede a grabar la clave de seguridad en la
24 | aplicacibon de eventos electorales, para
descargar y actualizar la variacion de electores.
Departamento En la fecha programada, genera y archiva el
de Registro y Encaraada de 25 | padron final de electores y procede a imprimir las
Estadistica/ : gada ce boletas electorales y el padron final electoral.
A Unidad Académica . . -
Area de 26 Realiza el control de calidad del material
Proceso impreso.
Elabora oficio para hacer entrega del padron final
27 | electoral y boletas electorales, en orden vy
revisadas.
Recibe oficio, el padron final electoral y boletas
28 : o\
electorales y firma de recibido.
Elabora oficio dirigido al Secretario o
Departamento Coordinador  Académico de la Unidad
de Registro y Encargado(a) de P o
e . Académica, para la entrega oficial de las boletas
Estadistica / Unidades 29 - .
< o electorales y el padron final electoral impreso,
Area de Académicas :
Reqi detallando lo que se entrega para realizar el
egistro .
evento respectivo.
30 | Traslada oficio para firma.
Departamento
de Registro y
Estadistica / Jefe / Subjefe 31 | Recibe, revisa, firma el oficio y devuelve.
Jefatura o
Subjefatura
Departamento
de Regls_tro y Encargado(a) de Recibe oficio firmado, adjunta boletas electorales
Estadistica / Unidades 32 el padron final electoral impreso y entrega
Area de Académicas yelp P y ga.
Registro
Unidad Encargado en la 33 Recibe el padron final electoral, boletas
Académica Unidad Académica electorales y oficio, firma de recibido.
Departamento Saca fotocopia del oficio donde hizo entrega del
de Registro y Encargado(a) de material electoral, firmado de recibido por el(la)
Estadistica / Unidades 34 | encargado(a) de la Unidad Académica y entrega
Area de Académicas a la Encargada de Unidad Académica del Area
Registro de Proceso para su conocimiento.
Finalizado el evento, ingresa al sistema Web de
los eventos electorales, para marcar “finalizado
Unidad Encargado en la 35 evento” para que se descongelen los procesos
Académica Unidad Académica " | de esa Unidad Académica y poder continuar con

las inscripciones y trdmites administrativos
correspondientes, en el Departamento de ...
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Area de

Proceso

Hoja No. 5 de 6

Titulo del Procedimiento: Emision del material electoral estudiantil, de eventos electorales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Unidad

Puesto

Paso

Responsable No. Actividad
...35 | ...Registro y Estadistica.
Unidad Encargado en la Elabora oficio informando la finalizaciéon del

Académica Unidad Académica 36 evento y devuelve las boletas electorales no

utiizadas al Departamento de Registro y
Estadistica.

Departamento Previo a recibir oficialmente el oficio y material

de Registro y Recepcionista 37 | o utilizado, traslada a la Encargada de la

Estadistica/ Unidad Académica del Area de Proceso, para su

Secretaria revision y visto bueno.

Recibe el oficio y lo revisa:
e Si el oficio no cumple con lo estipulado,

Departamento devuel_\_/e, para que la Unidad Académica

de Registro y lo corrija.

Estadistica/ I_Encargada,de_ 38 . . -
Area de Unidad Académica e Si el mismo cumple con los requisitos y
Proceso cond|C|ones_ estlpulgdas, procede a

colocar rubrica de visto bueno, fecha y
hora, devuelve para su recepcién e
ingreso oficial.

%eepsggir:tfgt; o Si el oficio _tigne rl]briqa de su aceptacion,
Estadistica/ Recepcionista 39 | procede a recibir y a dar ingreso al docum_ento y
Secretaria lo traslada de forma urgente para ser marginado.

Recibe, revisa y margina:

Departamento e Original del oficio y material no utilizado,

de Registro y para Ia} Encargada de la Unidad

Estadistica/ Jefe / Subjefe 40 Académica del Area de Proceso.

;Sg?é?;&?a . Fot'ocopia del incio a,Encargado('a) de

Unidad Académica del Area de Registro.
Traslada documento.

Departamento Recibe documento marginado, saca fotocopia

de Registro y Recepcionista a1 del oficio, elabora control de entrega de

Estadistica/ correspondencia y traslada de forma urgente

Secretaria como corresponde.

Departamento 42 Recibe fotocopia del oficio y firma el control de

de Regls'_[roy Encargado(a) de correspondencia.

Estadistica/ Unidad Académica
Area de 43 | Archiva el documento.

Registro
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Proceso

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Area de | Hoja No. 6 de 6

Titulo del Procedimiento: Emision del material electoral estudiantil, de eventos electorales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Unidad Puesto

Paso

Responsable No. Actividad

44 Recibe el oficio original y el material no utilizado

Departamento y firma el control de correspondencia.
de Regls"[ro y Encargada de 45 Actualiza el control de concluido el evento

Estadistica/ . P electoral.

< Unidad Académica . — .
Area de Archiva el oficio y resguarda el material electoral
Proceso 46 | no utilizado hasta que el Consejo Superior

Universitario de por aprobada la eleccion.
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29.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Emisidn del material electoral estudiantil, de eventos electorales de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Paginal de 6

Secretario o Coordinador Encargada de Unidad Académica Area de

Académico Recepcionista Proceso Jefe / Subjefe

Inicia

\ 4
Notifica al Departamento de
Registro y Estadistica por medio de
oficio firmado por el Secretario, 15
dias habiles antes de realizarse el
evento electoral, en el que debe
consignar, nombre del evento,
fechas de 12, 22 y 32 vuelta, hora y
lugar, solicitando la emisién del
material electoral para el respectivo
evento, al que deberd adjuntar
fotocopia del Punto de Acta del
Acuerdo del Consejo Superior
donde autoriza y especifica el
semestre para el cual se autoriza el
evento y fotocopia de la No Procede L

i

convocatoria oficial del evento. l l

Previo a recibir
oficialmente la solicitud y
anexos, traslada a la Recibe el oficio de
Encargada de la Unidad solicitud y anexos y lo
Académica de Proceso, revisa:

para su revision y visto
bueno.

v

\ 4

Si los mismos cumplen
Si el oficio y anexos no con los requisitos y
cumplen con lo condiciones estipuladas,
estipulado, devuelve procede a colocar ribrica
para que la Unidad en el oficio, fecha y hora,
Académica lo corrija. devuelve parasu
recepcion e ingreso
oficial.
Recibe, revisa y margina de
forma urgente para:
Y
Si el oficio de solicitud y ®  Documento  original
anexo tiene rubrica de su para la Encargada de
aceptacion, procede a la Unidad Académica
recibir y a dar ingreso al > del Area de Proceso.
documento y lo traslada ®  Fotocopia para
de forma urgente para ser
marginado Encargado(a) de
g ’ Unidad Académica del
Area de Registro.
Traslada documento.
Recibe documento
marginado, saca

fotocopia al oficio vy
anexos, elabora control

de entrega de|<
correspondencia y
traslada de forma
urgente como
corresponde.

Y

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Guatemala.

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan

Titulo del procedimiento para: Emisiéon del material electoral estudiantil, de eventos electorales de la Universidad de San Carlos de

Pagina 2 de 6

Encargado(a) de Unidad Académica Area
de Registro

Encargada de Unidad Académica Area de

Proceso

Encargado en la Unidad Académica

Recibe fotocopia del
oficio y firma el

Recibe el original del oficio de

control de
correspondencia.

solicitud y anexos, firma el
control de correspondencia.

A 4

Daingreso y elabora control de
eventos electorales.

\ 4

Graba el evento electoral, en el
programa de  eventos
electorales, registrando la
Unidad Académica, el evento y
fechas en que ha de realizarse.
Automdticamente el programa
genera las fechas de
congelamiento, lo sube al
sistema en la pdgina web de
Registro y Estadistica, en la
opcién de eventos vy fija la fecha
para descargar el padrdn inicial
de electores y devolucion de la
calificacion electoral al
Departamento de Registro y
Estadistica.

La fecha en que inicia el
congelamiento de la inscripcidn,
procede a descargar el padrén
inicial de electores para su
calificacion, que puede realizar en
linea o en Excel.

Califica y realiza la variacion de
altas y bajas de electores.

A 4

Concluida la calificacién, sube la
variacion de electores al sistema
web de eventos electorales.

|

Elabora oficio de envio, el que
debe venir firmado por el
Secretario o  Coordinador
Académico, para enviar la
calificacion electoral al
Departamento de Registro y
Estadistica, el cual deberd
incluir:

® Nombre y fechas del
evento.

®  Cuadro de variacién de
altas, bajas y total de
electores.
Clave de seguridad.

® ndicar la  cantidad
limitada de boletas en
blanco, si fuera
necesario.

|

Traslada el oficio al
Departamento de Registro y
Estadistica.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Emisidn del material electoral estudiantil, de eventos electorales de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina3 de 6

Recepcionista Encargada de Unidad Académica Area de Proceso Jefe / Subjefe

Previo a recibir
oficialmente el oficio,
traslada a la Encargada Recibe el oficio y lo
de la Unidad > revisa:
Académica del Area de
Proceso, para su
revision y visto bueno.

Procede
No Si
Si el oficio no cumple Si el mismo cumple
con lo estipulado, con los requisitos y
devuelve, para que la condiciones
Unidad Académica lo estipuladas, procede a
corrija. colocar rubrica de
visto bueno, fechay
hora, devuelve para su
recepcion e ingreso
oficial.
Recibe, revisa y margina
oficio de forma urgente para:
A 4
Si el oficio tiene rabrica ®  Documento original
de su aceptacion, para la Encargada de la
procede a recibir y a dar Unidad Académica del
ingreso al documento y > Area de Proceso.
lo traslatda de forma ®  Fotocopia para
urgente para ser
gmar ir‘:ado Encargado(a) de la
8 ’ Unidad Académica del
Area de Registro.
Traslada documento.

Recibe documento
marginado, saca
fotocopia al oficio,
elabora control de
entrega de
correspondencia y
traslada de forma
urgente como
corresponde.

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Titulo del procedimiento para: Emisién del material electoral estudiantil, de eventos electorales de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.
Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 4 de 6
Encargadol(a) de Un|d_ad Académica Encargada de Unidad Académica Area de Proceso Jefe / Subjefe
Area de Registro
Recibe fotocopia del Recibe el oficio
oficio y firma el original y firma
control de control de
correspondencia. correspondencia.
Archiva el v
documento Procede a grabar la
clave de seguridad
en la aplicacién de
eventos electorales,
para descargar y
actualizar la
variacion de
electores.
\ 4
En la fecha
programada, genera
y archiva el padrén
final de electores y
procede a imprimir
las boletas
electoralesy el
padron final
electoral.
\ 4
Recibe oficio, el Realiza el control de
padrén final calidad del material
electoral y boletas [« impreso.
electorales y firma
de recibido. l
Elabora oficio para
. Z hacer entrega del
. padron final
Elal??'? oficio electoral y boletas
d|r|g|dqa| electorales, en
Secret}ano ° orden y revisadas.
Coordinador
Académico de la
Unidad Académica,
para la entrega
oficial de las boletas
electorales y el
padron final
electoral impreso,
detallando lo que se
entrega para
realizar el evento
respectivo. | Recibe, revisa, firma
7| el oficio y devuelve.
A 4
Traslada oficio para A4
firma. D
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Titulo del procedimiento para: Emisidon del material electoral estudiantil, de eventos electorales de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 5 de 6

Encargado(a) de Unidad Académica

Area de Registro Encargado en la Unidad Académica Recepcionista

Recibe oficio
firmado, adjunta
boletas electorales
y el padrén final
electoral impreso y

Recibe el padrén
final electoral,
boletas electorales y
oficio, firma de

A\ 4

recibido.
entrega.
Finalizado el evento,
A 4 ingresa al sistema
Saca fotocopia del Web de los eventos
oficio donde hizo electorales, para
entrega del material marcar “finalizado
electoral, firmado evento” para que se
de recibido por descongelen los
el(la) Encargado(a) procesos de esa
de la Unidad » | Unidad Académica y
Académicay 7 poder continuar con
entregaala las inscripciones y
Encargada de tramites
Unidad Académica administrativos
del Area de Proceso correspondientes,
para su enel
conocimiento. Departamento de
Registroy
Estadistica.
\ 4

Elabora oficio

informando la

finalizacion del
evento y devuelve

Previo a recibir
oficialmente el
oficio y material no
utilizado, traslada a

las bolet
eI:cStofaIees;o P la Encargada de la
ili Unidad Académica
utilizadas al I«
del Area de Proceso,
Departamento de o
Registro y para su revision y
Estadistica. visto bueno.
A 4
E
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Emision del material electoral estudiantil, de eventos electorales de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan

Pagina 6 de 6

Proceso

Encargado(a) de Unidad Académica Area de

Recepcionista

Jefe / Subjefe

Encargado(a) de Unidad
Académica Area de
Registro

Recibe el oficio y lo

la Unidad

corrija.

devuelve, para que

Académica lo

revisa:
Procede
No
cumple con lo
estipulado,

Si

!

Si el mismo cumple
con los requisitos y
condiciones
estipuladas,
procede a colocar
rdbrica de visto
bueno, fechay hora,
devuelve para su
recepcion e ingreso
oficial.

Si el oficio tiene
rdbrica de su
aceptacion, procede
arecibiry a dar

Recibe el oficio
original y el material
no utilizado y firma

el control de
correspondencia.

A

A 4

ingreso al
documentoy lo
traslada de forma
urgente para ser

marginado.

\ 4

Recibe, revisa y margina:

®  Original del oficio y
material no
utilizado, para la
Encargada de la
Unidad Académica
del  Area  de

Proceso.
®  Fotocopia del
oficio a

Encargado(a) de
Unidad Académica
del  Area  de
Registro.

Traslada documento.

A 4

Recibe documento
marginado, saca
fotocopia del oficio,
elabora control de

\ 4

Actualiza el control
de concluido el
evento electoral.

!

Archiva el oficio y
resguarda el
material electoral
no utilizado hasta
que el Consejo
Superior
Universitario de por
aprobada la
eleccion.

Finalizado

entrega de
correspondencia y
traslada de forma
urgente como
corresponde.

Recibe fotocopia del
W oficioyfirmael

control de
correspondencia.

Archiva el
documento,
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29.4. Formularios
29.4.1. Boleta Electoral Estudiantil

I I | |
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA NVERSOA N £ GUATEMALA IVE RSIDH AN CARLOS DE GLATEMA MVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEM
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA EPARTAMENT EGISTRO Y ESTADISTICA DEPARTAMENTC SSTRO Y ESTADISTICA PARTAMENTO DE REGSTRO Y ESTADISTKA
BOLETA ELECTORAL ESTUDIANTIL
~ % F ~ \

No. DE CARNE acArouY, BOLETA No [ Unidad Acasiates

. |
'3
- ) 8 :
APELLIDOS Y NOMBRE DEL ESTUDIANTE: O
NO ESC MOMSBAE NO ESCRS,
NI FIRME ESTE VOTO NI FIRME ESTE YOTO
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30. SOLICITUD DE EQUIVALENCIAS ENTRE UNIDADES ACADEMICAS DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.

30.1. Normas Especificas

A. Las solicitudes 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 de Guatemala, deben ser presentadas ante el
Departamento de Registro y Estadistica; este a su vez trasladara el expediente a la Unidad
Académica que corresponda, cuyo Organo de Direccion resolvera sobre la equivalencia de las
materias cursadas y exdmenes aprobados los cuales seran notificadas a este Departamento.

B. Los estudiantes que hayan efectuado estudios en Guatemala, deben presentar los
documentos siguientes:

b.1. Solicitud en formulario impreso.

b.2. Certificacion original de los cursos aprobados, extendida por la Unidad Académica o
universidad privada, especificando: punteo obtenido, fecha de examen y escala de
calificaciones.

b.3. Programas oficiales de estudio del ciclo académico en que fueron aprobados los
cursos debidamente sellados y firmados, por la autoridad correspondiente o fotocopia
del catdlogo de estudios del afio en que aprobd los cursos, debidamente firmados y
sellados por las autoridades de la Unidad Académica o universidad privada.

C. Quienes hayan cursado estudios en el extranjero y deseen continuar estudios en la
Universidad de San Carlos de Guatemala, deben presentar la solicitud correspondiente al
Departamento de Registro y Estadistica, acompafando la documentacién siguiente:

c.1l. Certificacion original de los cursos aprobados en la universidad o institucion de
ensefianza superior con indicacion de: Las materias, calificaciones obtenidas, fecha de
examen y escala de calificaciones, autenticada por la via diplomatica del pais de
donde procede y de Guatemala.

c.2. Traduccién jurada realizada por traductor jurado autorizado de la Certificacion si
estuviere escrita en idioma extranjero.

c.3. Programas oficiales de estudios debidamente sellados y firmados por las autoridades
de la Institucion Universitaria correspondiente al ciclo académico en que fueron
aprobados los cursos o fotocopia del catalogo de estudios correspondientes al afio en
gue aprobo los cursos. Si la redaccion estuviese en idioma extranjero, deben presentar
traduccion libre.

D. Las tasas por tramite de equivalencias segun sea el caso:

e Universidades privadas de Guatemala y

Centroamericanas pertenecientes al CSUCA Q. 100.00
e Resto de Universidades Extranjeras Q. 300.00
e Por cada curso declarado equivalente entre

Unidades Académicas de la USAC Q. 2.00
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De universidades privadas de Guatemala y

Centroamericanas pertenecientes al CSUCA Q. 25.00
Resto de Universidades Extranjeras Q. 90.00
Por calificacion de Universidad Extranjera Q. 5.00

. La calificacion de la Institucion Extranjera de Estudios Superiores debe hacerse como primer
paso, conforme al Reglamento para calificacion de tales Instituciones. El Organo de Direccién
de la Unidad Académica correspondiente resolvera las equivalencias solicitadas y notificara al
Departamento de Registro y Estadistica para los efectos correspondientes.

Para que los documentos provenientes del extranjero sean admisibles, debe cumplir con lo
establecido en el Articulo 37 de la ley del Organismo Judicial.

. El presente procedimiento se basa en lo establecido en los reglamentos siguientes:

g.1. Atrticulo 37 de la Ley del Organismo Judicial.

g.2. Estatutos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, articulo 90°. y 91°.

g.3. Articulo 92. (Modificado por el punto 10°. Del acta ndmero 26/2003, del Consejo
Superior Universitario de fecha 12-11-2003) Las gestiones iniciadas antes del 29 de
agosto de 2001 se finalizaran conforme a las disposiciones anteriores vigentes a dicha
fecha, siendo el Consejo Superior Universitario el 6rgano competente para conocer los
casos Nno previstos.

g.4. Punto CUARTO, del Acta No. 26-96, de la sesién celebrada por el Consejo Superior
Universitario el 13 de noviembre de 1996.
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30.2. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Registro / Equivalencias.

de San Carlos de Guatemala.

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Equivalencias entre Unidades Académicas de la Universidad

Hoja No. 1 de 3

No. de Formularios: 1

Inicia; Estudiante

Termina: Encargado de Equivalencias

Unidad Puesto
Responsable

Paso

No. Actividad

Estudiante

Solicita informacion en ventanilla o descarga
1 solicitud y requisitos via web
(www.rye.usac.edu.gt)

Departamento

de Registro y Encargado(a)de
Estadistica / Equivalencias

Registro

Informa al estudiante como iniciar el proceso y
entrega solicitud de equivalencias.

Verifica que el estudiante esté inscrito en el afio
3 y carrera de solicitud, de no estar inscrito debe
realizar inscripcion.

Estudiante

4 Cumple con requisitos y entrega expediente.

Departamento

de Registro y Encargado(a) de
Estadistica / Equivalencias

Registro

Recibe expediente, revisa y procede de la forma
siguiente:

e Verifica que el estudiante esté inscrito en
el afio y carrera de solicitud.

5 o Verificar que la certificacion de cursos
cumpla con los requisitos obligatorios.

e Corrobora que los programas estén
firmados y sellados por las autoridades
de control académico de la Unidad
Académica.

Resultado de la revision:

Si no cumple con los requisitos, devuelve el
expediente al estudiante.

Si cumple, ingresa al programa y procede de la
forma siguiente:

Ingresa nimero de carné.

Corrobora que la persona esté inscrita.
Realiza actualizacion de datos.

Graba informacion.

Genera providencia y constancia de inicio
de tramite.

e Imprime dos copias de la providencia.

Entrega constancia de inicio de tramite de
equivalencia al estudiante, en el cual le es
asignado el numero de expediente e informa que
en un plazo de 15 dias, puede dirigirse a la
Unidad Académica a consultar sobre el tramite
de su expediente, presentando la constancia.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica /

Registro/ Equivalencias

Hoja No. 2 de 3

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Equivalencias entre Unidades Académicas de la Universidad

de San Carlos de Guatemala.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Adjunta al expediente dos providencia, una como
8 parte del expediente para ser enviado a la
Departamento Unidad Académica y la segunda providencia
de Registro y Encargado(a)de para ser firmada de recibido.
Estadistica / Equivalencias Anota en el libro de registro de correspondencia
Registro 9 de mensajeria, el numero de expediente
asignado, el nombre de la Unidad Académica
donde debe ser entregado.
Departamento
dEestRailgijslfiggy Mensajero 10 | Recibe y entrega expediente donde corresponda.
Tesoreria
Recibe expediente, revisa, firma y sella, da
Unidad Encargado de 11 tramite y devuelve adjuntando la transcripcién
Académica Control Académico del punto de acta de la resolucion de
eqguivalencias.
Recibe el expediente, revisa que esté completo,
12 | verifica que cumpla con los requisitos
establecidos, firma y sella.
13 Ingresa en el sistema los datos del punto de acta
de la resolucién de equivalencias.
Realiza desglose de documentos, quedando en
el expediente lo siguiente:
e  Solicitud de equivalencia.
e Providencia con numero de expediente
asignado.
Departamento 14 e  Certificacion de cursos aprobados.
de Registro y Encargado(a)de e Punto de acta de la resolucion de
Estadistica / Equivalencias equivalencia.
Registro e  Providencia de la resolucion final.
Los programas oficiales de estudios se extraen
del expediente (ver paso No. 16).
15 Rotula expediente y archiva.
16 Realiza hoja de devolucion para hacer entrega al
estudiante los programas oficiales de estudios.
Cuando el estudiante se presenta a ventanilla
17 | genera orden de pago.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica /

Registro/ Equivalencias

Hoja No. 2 de 3

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Equivalencias entre Unidades Académicas de la Universidad

de San Carlos de Guatemala.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Estudiante 18 Realiza pago en Caja Central, regresa a
ventanilla y entrega recibo de pago.
Ingresa al sistema tasa cancelada, numero de
recibo y fecha, entrega los programas oficiales e
%Zpsg;r:t?g? Encargado(a)de 19 informa gl estudiante que debe regresar en dos
e . : dias habiles por la resolucién.
Estadistica / Equivalencias —— . -
Registro Genera e imprime tres providencias, las ordena y
20 | entrega para firma.
Departamento
de Registro y Secretaria de 21 Recibe las providencias, las revisa y las traslada
Estadistica / Jefatura para firma.
Secretaria
Departamento
de Regls_tro y Subjefe 22 | Recibe, revisa, firma y devuelve.
Estadistica /
Subjefatura
Departamento
de REQIS.'[I’O y Secretaria de 23 | Recibe los documentos firmados y traslada.
Estadistica / Jefatura
Secretaria
Recibe, ordena y procede con la resolucion de la
forma siguiente:
Departa_mento o Notifica al estudiante y entrega
de Registro y Encargado(a) de o resolucion.

Estadistica /
Registro

Equivalencias

¢ Notifica a la Unidad Académica
e Entrega al archivo de Registro, para ser
integrado al expediente estudiantil.
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30.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Solicitud de Equivalencias entre Unidades Académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina1lde3

Estudiante Encargado(a) de Equivalencia

Informar al estudiante como

Inicia iniciar el proceso y entregar
solicitud de equivalencias.
\ 4
Solicita informacion en A 4
ventanilla o descarga solicitud y Verificar que el estudiante este
requisitos via web inscrito en el afio y carrera de
(www.rye.usac.edu.gt) solicitud, de no estar inscrito

debe realizar inscripcion.

Cumplir con requisitos y
entregar expediente.

A

Recibe expediente, revisa y
procede de la forma siguiente:

®  Verifica que el estudiante
esté inscrito en el afio y
carrera de solicitud.

®  Verificar que la

> certificacion de  cursos

cumpla con los requisitos
obligatorios.

®  Corrobora que los

programas estén firmados
y sellados por las
autoridades de control
académico de la Unidad
Académica.

Resultado de la revision

Si cumple, ingresa al
Si no cumple con los programa y procede de la
requisitos, devuelve el forma siguiente:

expediente al estudiante.

(] Ingresa numero de
carné.

®  Corrobora que la
persona esté inscrita.

®  Realiza actualizacién de
datos.
Graba informacion.
Genera providencia y
constancia de inicio de
tramite.

(] Imprime dos copias de
la providencia.

v
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Titulo del procedimiento para: Solicitud de Equivalencias entre Unidades Académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 2 de 3

Encargado(a) de Equivalencia Mensajero Encargado de Control Académico

Entrega constancia de inicio
de tramite de equivalencia al
estudiante, en el cual le es
asignado el numero de
expediente e informa que en
un plazo de 15 dias, puede
dirigirse a la  Unidad
Académica a consultar sobre
el trdmite de su expediente,
presentando la constancia.

\ 4

Adjunta al expediente dos
providencia, una como
parte del expediente para
ser enviado a la Unidad
Académica y la segunda
providencia para ser
firmada de recibido.

A 4
Anota en el libro de registro

X Recibe expediente, revisa,
de  correspondencia  de ) P
- . firma y sella, da tramite y
mensajeria, el nimero de . . N
o | Recibey entrega expedientes o |devuelve adjuntando la

expediente  asignado, el o
no’:nbre de Ii U’nidad g donde corresponda. "I transcripcién del punto de
acta de la resolucién de

Académica donde debe ser ; )
equivalencias.
entregado.

Recibe el expediente, revisa
que esté completo, verifica

que cumpla con los <&
requisitos establecidos,
firmay sella.

v

Ingresa en el sistema los
datos del punto de acta de la
resolucién de equivalencias.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Solicitud de Equivalencias entre Unidades Académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Elaborado por: Oscar Villegas / Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 3 de 3

Encargado(a) de Equivalencia Estudiante Secretaria de Jefatura Subjefe

Realiza desglose de documentos,
quedando en el expediente lo
siguiente:

(] Solicitud de equivalencia.

®  Providencia con numero de
expediente asignado.

®  Certificacion de cursos
aprobados.

®  Punto de acta de la resolucién
de equivalencia.

®  Providencia de la resolucién
final.

® los programas oficiales de
estudios se  extraen  del
expediente.

Rotula expediente y archiva.

Y

Realiza hoja de devolucién para
hacer entrega al estudiante los
programas oficiales de estudios.

Realiza pago en Caja

Cuando el estudiante se presenta a N Central, regresa a
ventanilla genera orden de pago. " ventanillay entrega
recibo de pago.

Ingresa al sistema tasa cancelada,
numero de recibo y fecha, entrega
los programas oficiales e informa al
estudiante que debe regresar en
dos dias habiles por la resolucién.

'

Genera e imprime tres providencias, .| Recebe las providencias | Recibe, revisa, firmay
las ordena y entrega para firma. 7| para firma y traslada. d devuelve.

A

Recibe, ordena y procede con la
resolucion de la forma siguiente:

®  Notifica al estudiante y entrega

Recibe los documentos |
firmados y traslada.

resolucion.

A

®  Notifica a la Unidad Académica

Entrega al archivo de Registro,
para ser integrado al expediente
estudiantil.

Finaliza
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30.4. Formularios

30.4.1. Formulario de solicitud de equivalencias

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

22

Ny

SOLICITUD DE EQUIVALENCIAS

Guatemala, CARNET.

Sefor Jefe
Departamento de Registro y Estadistica
Ciudad Universitaria, Zona 12

Atentamente solicito a usted dar el trémite correspondiente al presente expediente, de acuerdo
a los datos siguientes:

NOMBRE COMPLETO

DIRECCION TELEFONO

APROBE LOS CURSOS EN

UNIDAD ACADEMICA UNIVERSIDAD
SOLICITUD EQUIVALENCIA DE CURSOS EN

UNIDAD ACADEMICA CARRERA
NOMBRE DE LOS CURSOS APROBADOS

OBSERVACIONES

FIRMA DEL ESTUDIANTE

NOTA: De conformidad con los aticulos 140. y 470. del Reglamento de Administracion Estudiantil
debe estar inscrito en el afio que tramita sus equivalencias.
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Titulo del procedimiento

31.

INCORPORACION.

31.1. Normas especificas

A.

Toda solicitud de incorporaciéon debe iniciarse en el Departamento de Registro y Estadistica, el
gue la enviar4d a la Unidad Académica correspondiente (Articulo 82 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala).

El interesado debe presentar la documentacion siguiente:

b.1.
b.2.
b.3.

b.4.

Formulario Form. RyE 01 debidamente lleno.

Una fotografia tamafio cédula.

Original y fotocopia del documento de identificacion personal (en el caso de los
guatemaltecos el documento personal de identificacion y en el caso de los extranjeros
su pasaporte). EI documento original serd devuelto después de confrontarlo con la
fotocopia.

Original y fotocopia del titulo en el grado académico de Licenciatura, el cual debe estar
debidamente autenticado por las autoridades competentes del pais de la institucién
que lo expide y los conductos diplométicos correspondientes (pases de ley). El
documento original sera devuelto después de confrontarlo con la fotocopia.

Todo profesional debe presentar la documentacion proveniente del extranjero, legalizada por
el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Los documentos que estén redactados en idioma extranjero deben ser vertidos al espafiol
bajo juramento por traductor autorizado en la Republica, de no haberlo para determinado
idioma, seran traducidos bajo juramento por dos personas que hablen y escriban ambos
idiomas con legalizacién notarial de sus firmas (articulo 37 de la Ley del Organismo Judicial).

Al solicitar su incorporacion, el interesado debera escoger una de las siguientes opciones:

e.l.
e.2.

Realizar un examen de incorporacion.
Efectuar un afio de servicio social o el equivalente a 1,600 horas de servicio.

(Articulo 80 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala).

Al iniciar su tramite de incorporacion el interesado debe cancelar en concepto de Tasa
Estudiantil:

f.1. Si es egresado de universidades nacionales y centroamericanas pertenecientes al Consejo

Superior Universitario Centroamericano —CSUCA-

5 Q 3,600.00
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f.2.Para los egresados de centros de educacion superior del resto del
(001077 Lo J Q 6,000.00

(Punto Cuarto del Acta No. 26-96 de la sesion celebrada por el Consejo Superior
Universitario el dia 13 de noviembre de 1996).

. Todo profesional previo a realizar el servicio social como requisito de incorporacion, debe
inscribirse (articulo 8. del Reglamento de Administracion Estudiantil).

. Todo profesional que esté realizando el servicio social, previo a su incorporacion, debe
reinscribirse (articulo 12. del Reglamento de Administracion Estudiantil).

Los interesados en incorporarse a la Facultad de Odontologia deben presentar pensum de
estudios y programas de los cursos (Punto Tercero del Acta No. 16-2014 de la sesién
celebrada por la Junta Directiva de la Facultad de Odontologia, el dia 2 de junio de 2014).

Requerir al Departamento de Registro y Estadistica, solicitar a cada Cirujano Dentista, dentro
de su trdmite de Incorporacion, la generacién de un archivo en formato .pdf debidamente
grabado en un disco compacto del pensum de estudios y los programas de los cursos (Punto
Décimo SEXTO, Incisos 16.1, 16.2 y 16.3, del Acta No. 31-2015 de Junta Directiva de la
Facultad de Odontologia, de fecha 19 de octubre 2015)

. Documentacion adicional podréa ser solicitada oficialmente por el Secretario de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, corriendo el interesado con los gastos que se causen.

202



Manual de Normas y Procedimientos

31.2. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Incorporacion

Titulo del Procedimiento: Incorporacion.

Hoja No. 1 de 4

No. de Formularios: 1

Inicia: Encargada de Incorporacién

Termina: Encargada de Incorporacion

Unidad Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento
de Registro y
Estadistica /

Incorporacion

Encargado(a) de
Incorporacion

Recibe del interesado y revisa los documentos:

e Si no cumplen con los requisitos, informa
para que complete los mismos vy
devuelve los documentos.

e Si  cumplen con los requisitos
establecidos, continla el tramite.

Con los documentos procede a:

e Confrontar las fotocopias con los
documentos originales.

e A las fotocopias,
confrontado con  los
originales, fecha y firma.

e Devuelve originales al interesado.

coloca sello de
documentos

Extiende orden de pago, si el interesado
cancelara el total del valor de la tasa
universitaria o si realiza convenio de pago,
extiende una carta dirigida a la Seccion de
Cobros, para que pueda cancelar el valor de la
tasa por cuotas.

Interesado

Recibe orden de pago o carta, cancela valor de
la tasa y entrega recibo original y fotocopia.

Departamento
de Registro y
Estadistica /
Incorporacion

Encargado(a) de
Incorporacion

Recibe original y fotocopia del recibo de pago, lo
revisa y coloca sello de confrontado con el
original, fecha y firma, lo adjunta al expediente y
devuelve recibo original.

Asigna un numero de expediente, lo anota en el
libro de control de expedientes y entrega una
contrasena.

Ordena el expediente, lo folia, elabora
providencia y lo envia para calificacion de titulo e
institucion.

Rectoria Rector

Recibe el expediente y procede a verificar en sus
registros si la institucion y el titulo califican,
elabora providencia(s) informando si llena o no
requisitos, adjunta providencia(s) al expediente y
lo devuelve.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica /

Incorporacion.

Hoja No. 2 de 4

Titulo del Procedimiento: Incorporacion.

Unidad Puesto Paso o
Actividad
Responsable No.
Si no hay informacion respecto a la Institucion y
titulo de los cuales se solicita calificacion se
. envia el expediente a la comisién calificadora de
Rectoria Rector 9 o : .
instituciones de estudios superiores del
extranjero y de los titulos expedidos por las
mismas.
Comisién Calificadora CECIESEyT 10 Emite dic_tgmen respecto a la calificacion de titulo
e Institucion.
Recibe dictamen de la comision, elabora
Rectoria Rector 11 providencias, las adju_ntzfl al expedi'enFe y lo
traslada para que continde con el trAmite o se
informe al interesado segun sea el caso.
Departamento
de Registro y - Recibe el expediente, sella, firma y traslada para
Estadistica / Recepcionista 12 marginar.
Secretaria
Departamento
de Registro y
Estadistica / Jefe / Subjefe 13 | Recibe, revisa, margina y traslada.
Jefatura,
Subjefatura
Departamento
de Regls_tro y Recepcionista 14 | Recibe, elabora lista y traslada.
Estadistica /
Secretaria
Recibe expediente y procede de la forma
siguiente:
Departamento
de Registro y Encargado(a) de 15 e Si no califica, elabora providencia de
Estadistica / Incorporacion notificacion al interesado y se archiva.
Incorporacion e Si califica, elabora providencia y la envia
a la Unidad Académica para que emita
dictamen.
Recibe el expediente y da tramite de acuerdo a
las opciones siguientes:
Realizar examen de incorporacion: Nombra al
Tribunal Examinador, fija lugar fecha y hora para
Unidad Organo de Direccién | 16 la realizacion del examen, realiza el examen y
Académica " | envia la transcripcion del resultado adjunto con

el expediente.

. Si el interesado aprueba el examen,
continda con el tramite.
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Incorporacion.

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica /

Hoja No. 3de 4

Titulo del Procedimiento: Incorporacion.

Estadistica /
Secretaria

Unidad Puesto Paso o
Actividad
Responsable No.
e Si el interesando reprueba el examen se
le notifica.
Realizar servicio social: Junta Directiva
autoriza al interesado la realizacion del servicio
Unlglaql Organo de Direccion | ...16 social y envia transcripcién del punto de_ac_t:a,
Académica para que este proceda a efectuar la inscripcion
correspondiente. Al finalizar el servicio social, la
Unidad Académica traslada la transcripcion del
punto resolutivo de incorporaciéon junto con el
expediente al Departamento de Registro y
Estadistica para continuar con el tramite.
Recibe el expediente, lo revisa, elabora
Departamento rovidencia lo envia para que se solicite
de Registro y Encargado(a) de P! y via p d s
e % 17 | dictamen a la Direccién de Asuntos Juridicos y
Estadistica / Incorporacion ; p
i posteriormente el Acuerdo de Rectoria.
Incorporacion
Secretaria Secretario General 18 Rec_lbe y traslada el expedlente para que emitan
General el dictamen correspondiente.
Direccion de
Asuntos Director 19 | Recibe el expediente, dictamina y lo traslada.
Juridicos
Secretaria Recibe el expediente y lo traslada para que
Secretario General 20 | emitan el Acuerdo de Rectoria.
General
Rectoria Rector 21 Reube, el expediente, emite Acuerdo de
Rectoria.
Secretaria Secretario General 22 Elabora la transcripcion del Acuerdo de Rectoria
General y lo traslada con el expediente.
Departamento
de Regls_tro y Recepcionista 23 ReC|b_e el expediente, sella, firma y traslada para
Estadistica / marginar.
Secretaria
Departamento
de Registro y
Estadistica / Jefe / Subjefe 24 | Recibe, revisa, marginay traslada.
Jefatura,
Subjefatura
Departamento
de Registro y Recepcionista 25 | Recibe, elabora lista y traslada.
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/Incorporacion

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Hoja No. 4 de 4
Incorporacion.
Titulo del Procedimiento: Incorporacion.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Departamento 26 Recibe el expediente y elabora la notificacion
de Registro y Encargado(a) de correspondiente y cita al interesado.
Estadistica Incorporacion 27 Entrega transcripcién del Acuerdo de Rectoria y

orden de impresion.
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31.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Incorporacion.

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan

Paginalde4

Encargado(a) de Incorporacion

Interesado

Rector

Inicia

Recibe del
interesado y revisa
los documentos.

v

Informa para que
complete los
mismos y devuelve
los documentos.

Si
v

Con los documentos procede a:

®  Confrontar las fotocopias con
los documentos originales.

® A las fotocopias, coloca sello de

confrontado con los
documentos originales, fecha y
firma.

®  Devuelve originales al
interesado.

v

Extiende orden de pago, si el
interesado cancelara el total del
valor de la tasa universitaria o si
realiza convenio de pago,
extiende una carta dirigida a la
Seccion de Cobros, para que
pueda cancelar el valor de la tasa
por cuotas.

Recibe orden de pago o carta,

. |cancela valor de la tasa y
7lentrega recibo original y

fotocopia.

Recibe original y fotocopia del
recibo de pago, lo revisa y coloca

al expediente y devuelve recibo
original.

sello de confrontado con el|

original, fecha y firma, lo adjunta|

v

Asigna un numero de expediente, lo
anota en el libro de control de
expedientes y entrega una

contrasefia.

Ordena el expediente, lo folia,
elabora providencia y lo envia para
calificacion de titulo e institucion.

Recibe el expediente y procede a
verificar en sus registros si la
institucion y el titulo califican,

elabora providencia(s)
infformando si llena o no
requisitos, adjunta providencia(s)
al expediente y lo devuelve.

\ 4
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Incorporacion.

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan

Pagina2de4

Rector Comision Calificadora Recepcionista

Jefe / Subjefe

Encargado(a) de Incorporacion

Si no hay
informacién

respecto a la
Institucién y titulo
de los cuales se
solicita calificacion
se envia el
expediente a la

Emite dictamen
respecto a la

comision »| calificacion de
calificadora de titulo e
instituciones  de Institucion.
estudios

superiores del
extranjero y de los
titulos  expedidos
por las mismas.

Recibe  dictamen
de la comision,

elabora
providencias, las
adjunta al

expediente 'y lo|_

<
traslada para que
continde con el

tramite o  se Recibe el

Recibe, revisa,

informe al expediente, sella,
interesado  segln firmay traslada
sea el caso. para marginar.

margina y traslada.

Recibe, elabora lista |

y traslada.

Recibe expediente y
procede de la forma
siguiente:

Procede

7

Si no califica,
elabora providencia
de notificacién al
interesado y se
archiva.

Si califica, elabora
providenciay la
envia a la Unidad
Académica para que
emita dictamen.
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Departamento de Registro y Estadistica

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Incorporacién.

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina3de4

Encargado(a) de

Organo de Direccién !
Incorporacion

Secretario General Director, A. J. Rector

Recibe el
expediente, lo
revisa, elabora
providenciay lo

envia para que e
solicite dictamen a
la Direccién de
Asuntos Juridicos y
posteriormente el
Acuerdo de
Rectoria.

Recibe el
expediente y da
tramite de acuerdo
a las opciones
siguientes:

Y

Realiza Examen de
incorporacioén o
realiza servicio

social.

Recibe y traslada el
expediente para
que emitan el
dictamen
correspondiente.

\ 4

Recibe el
expediente,
dictaminay lo
traslada.

A 4

Recibe el
expediente y lo
traslada para que
emitan el Acuerdo

A

de Rectoria.
Recibe el
| expediente, emite
” Acuerdo de
Rectoria.
Elabora la
transcripcion del

Acuerdo de Rectoria (<
y lo traslada con el
expediente.
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Departamento de Registro y Estadistica

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Incorporacion.

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina4d de 4
Recepcionista Jefe / Subjefe Encargado(a) de Incorporacién
Recibe el
expediente, sella, N Recibe, revisa,
firma y traslada " margina y traslada.
para marginar.

Recibe, elabora lista |
y traslada.

Recibe el
expediente y
- elabora la

notificacién
correspondiente y
cita al interesado.

\ 4
Entrega
transcripcion del
Acuerdo de Rectoria
y orden de
impresion.

Finaliza
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31.4. Formularios

31.4.1. Solicitud de Incorporacion FORM. RYE.O1

“USAC INCORPORACION

/ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatamala

FORM.RYE.O1/ EXPEDIENTE No.

DATOS GENERALES

Nombres:

Jfotografia
Apellidos: reciente
Teléfono: Celular:

Correo electrénico:

Direccidn:

Lugar y fecha de nacimiento:

Nacionalidad:

ESTUDIOS REALIZADOS EN EL EXTRANJERO

Pais:

Institucién en dénde se gradud:

Titulo Profesional obtenido:

Afios de duracién de los estudios:

Numero de cursos aprobados:

Indique la opcidn de incorporacién que desea elegir:
() Examen de incorporacién

( ) Efectuar un afio de servicio social o el equivalente a 1,600 horas de servicio

Observaciones:

FIRMA

Si tienes consultas. pornte en contacto:

Segundo Piso, Edificio DIGA, Ciudad

incorporacionesrye@adm.usac

211



1 RILLN l }NARIA
T raversitd de S Carosde Gusbernols

Manual de Normas y Procedimientos

Titulo del Procedimiento

32.

AUTORIZACION PARA EJERCER PROFESIONES UNIVERSITARIAS.

32.1. Normas especificas

A. Toda solicitud de Autorizacién para Ejercer Profesiones Universitarias deberd iniciarse en el

Departamento de Registro y Estadistica, el que la enviard a la Unidad Académica
correspondiente (Articulos 80, 82 y 84 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de
Guatemala).

B. Elinteresado debera presentar la documentacion siguiente:

b.1. Formulario Form. RyE 02 debidamente lleno.
b.2. Una fotografia tamafio cédula.

b.3. Original y fotocopia del documento de identificacién personal (en el caso de los
guatemaltecos el documento personal de identificacion y en el caso de los
extranjeros pasaporte). ElI documento original sera devuelto después de
confrontarlo con la fotocopia.

b.4. Original y fotocopia del titulo en el grado académico de Licenciatura, el cual debera
estar debidamente autenticado por las autoridades competentes del pais de la
institucion que lo expide y los conductos diplométicos correspondientes (pases de
ley). ElI documento original serd devuelto después de confrontarlo con la fotocopia.

b.5. Original y fotocopia de constancia certificada de los estudios realizados en la
institucion de estudios superiores del extranjero, que expidié el titulo con indicacién
del tiempo de duracién de los mismos (con pases de ley). EI documento original
sera devuelto después de confrontarlo con la fotocopia.

b.6. Programas o catalogos de estudios del afio correspondiente (con pases de ley).

. Todo profesional debera presentar la documentacién proveniente del extranjero, legalizada

por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

. Si los documentos estan redactados en idioma extranjero deben ser vertidos al espafiol bajo

juramento por traductor autorizado en la Republica, de no haberlo para determinado idioma,
seran traducidos bajo juramento por dos personas que hablen y escriban ambos idiomas con
legalizacion notarial de sus firmas (articulo 37 de la Ley del Organismo Judicial).

. Al iniciar su tramite de Autorizacion para Ejercer Profesion Universitaria, el interesado debe

cancelar en concepto de tasa estudiantil la cantidad de cinco mil quetzales (Q 5,000.00),
segun Punto Cuarto del Acta No. 26-96 de la sesion celebrada por el Consejo Superior
Universitario el dia 13 de noviembre de 1996.

Documentacién adicional podra ser solicitada oficialmente por el Secretario de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, corriendo el interesado con los gastos que se causen.
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32.2. Descripcién del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Incorporacion

Titulo del Procedimiento: Autorizacion para ejercer profesiones universitarias.

Hoja No. 1 de 3 No. de Formularios: 1

Inicia: Encargado(a) de Incorporacion Termina: Encargado(a) de Incorporacion

Unidad Puesto Paso S
Actividad
Responsable No.
Recibe del interesado y revisa los documentos:
e Si no cumplen con los requisitos, informa
1 para que complete los mismos vy
devuelve los documentos.
e Si cumplen con los requisitos
establecidos, continla el tramite.
Con los documentos procede a:
Departamento e Confrontar las fotocopias con los
de Registro y Encargado(a) de documentos originales P
Estadistica / Incorporacion 9 '

2 e A las fotocopias, coloca sello de
confrontado con los documentos
originales, fecha y firma.

e Devuelve originales al interesado.

Incorporacion

Extiende orden de pago, si el interesado
cancelara el total del valor de la tasa
universitaria o si realiza convenio de pago,
extiende una carta dirigida a la Seccion de
Cobros, para que pueda cancelar el valor de la
tasa por cuotas.

Recibe orden de pago o carta, cancela valor de
la tasa y entrega recibo original y fotocopia.
Recibe original y fotocopia del recibo de pago, lo
revisa y coloca sello de confrontado con el
original, fecha y firma, lo adjunta al expediente y
Departamento devuelve recibo original.

de Registro y Encargado(a) de Asigna un numero de expediente, lo anota en el
Estadistica / Incorporacion 6 libro de control de expedientes y entrega una
Incorporacion contrasena.

Ordena el expediente, lo folia, elabora
7 providencia y lo envia para calificacion de titulo e
institucion.

Recibe el expediente y procede a verificar en sus
registros si la institucion y el titulo califican,

Interesado 4

Rectoria Rector 8 elabora providencia(s) informando si llena o no
requisitos, adjunta providencia(s) al expediente y
lo devuelve.
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Incorporacion.

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica /

Hoja No. 2 de 3

Titulo del Procedimiento: Autorizacion para ejercer profesiones universitarias.

Estadistica /
Secretaria

Unidad Puesto Paso o
Actividad
Responsable No.

Si no hay informacion respecto a la Institucion y
titulo de los cuales se solicita calificacion se
envia el expediente a la comisién calificadora de

Rectoria Rector 9 instituciones de estudios superiores del
extranjero y de los titulos expedidos por las
mismas.

Comision Calificadora CECIESEyT 10 Emite_ dic_tgmen respecto a la calificacion de titulo

e Institucion.
Recibe dictamen de Ila comisién, elabora
providencias, las adjunta al expediente y lo

Rectoria Rector 11 | traslada para que continde con el tramite o se
informe al interesado segln sea el caso.

Departamento
de Regis_tro y Recepcionista 12 Recib_e el expediente, sella, firma y traslada para
Estadistica / marginar.

Secretaria

Departamento
de Registro y
Estadistica / Jefe o Subjefe 13 | Recibe, revisa, marginay traslada.

Jefatura,
Subjefatura
Departamento
de Regls_tro y Recepcionista 14 | Recibe, elabora lista y traslada.
Estadistica /
Secretaria
Recibe el expediente y procede de la forma
siguiente:

Departamento e Si no califica, elabora providencia de
de Registro y Encargado(a) de 15 notificacion al interesado y se archiva.
Estadistica / Incorporacion
Incorporacion e Si califica, elabora providencia y la envia

a la Unidad Académica para que emita
dictamen.
Acl;glgr?q(ijca Organo de Direccion 16 Eg\iﬁfvg.l expediente, analiza, emite dictamen y

Departamento
de Registro y Recepcionista 17 Recibe el expediente, sella, firma y traslada para

marginar.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica /

Incorporacion.

Hoja No. 3 de 3

Titulo del Procedimiento: Autorizacion para ejercer profesiones universitarias.

Unidad Puesto Paso o
Actividad
Responsable No.
Departamento
de Registro y
Estadistica / Jefe o Subjefe 18 | Recibe, revisa, marginay traslada.
Jefatura,
Subjefatura
Departamento
dé;%?;;gg y Recepcionista 19 | Recibe, elabora lista y traslada.
Secretaria
Departamento Recibe el expediente, lo revisa, elabora
de Registro y Encargado(a) de 20 providencia y lo envia para que se solicite
Estadistica / Incorporacion dictamen a la Direccién de Asuntos Juridicos y
Incorporacion posteriormente el Acuerdo de Rectoria.
Secretaria . Recibe el expediente, lo traslada para que se
Secretario General 21 . . .
General emita el Dictamen correspondiente.
Direccion de
Asuntos Director 22 | Recibe el expediente, dictamina y lo traslada.
Juridicos
Secretaria Secretario General 23 Re(_:ibe el expediente y Io' traslada para que
General emitan el Acuerdo de Rectoria.
Rectoria Rector o Recibe, el expediente, emite Acuerdo de
Rectoria.
Secretaria Secretario General o5 Elabora la transcripcion del Acuerdo de Rectoria
General y lo traslada con el expediente.
Departamento
de Regis_tro y Recepcionista 26 Recib_e el expediente, sella, firma y traslada para
Estadistica / marginar.
Secretaria
Departamento
de Registro y
Estadistica / Jefe o Subjefe 27 | Recibe, revisa, marginay traslada.
Jefatura,
Subjefatura
Departamento
de Regls.tro y Recepcionista 28 | Recibe, elabora lista y traslada.
Estadistica /
Secretaria
Departamento 29 Recibe el expediente, elabora notificacion y cita
de Registroy Encargado(a) de al interesado.
Estadistica / Incorporacion 30 Entrega notificacion y transcripcién del Acuerdo

Incorporacion

de Rectoria al interesado.
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32.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan

Titulo del procedimiento para: Autorizacion para ejercer profesiones universitarias.

Pagina 1de 4

Encargado(a) de Incorporacién

Interesado

Rector

Inicia

Recibe del
interesado y revisa
los documentos.

!

Informa para que
complete los
mismos y devuelve
los documentos.

Si
v

Con los documentos procede a:

®  Confrontar las fotocopias con
los documentos originales.

(] A las fotocopias, coloca sello de

confrontado con los
documentos originales, fecha y
firma.

®  Devuelve originales al

l

Extiende orden de pago, si el
interesado cancelara el total del valor
de la tasa universitaria o si realiza

interesado.

convenio de pago, extiende una carta
dirigida a la Seccion de Cobros, para
que pueda cancelar el valor de la tasa
por cuotas.

Recibe original y fotocopia del recibo
de pago, lo revisa y coloca sello de

Recibe orden de pago o carta,

o |cancela valor de la tasa y
7lentrega recibo original y

fotocopia.

confrontado con el original, fecha y
firma, lo adjunta al expediente y
devuelve recibo original.

v

Asigna un numero de expediente, lo
anota en el libro de control de
expedientes y  entrega  una

contrasefia.

Ordena el expediente, lo folia,
elabora providencia y lo envia para
calificacion de titulo e intitucion.

\ 4

Recibe el expediente y procede a
verificar en sus registros si la
institucion 'y el titulo califican,
elabora providencia(s) informando si
llena o no requisitos, adjunta
providencia(s) al expediente y lo
devuelve.
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Departamento d

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Autorizacion para ejercer profesiones universitarias.

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina2de4
Rector Comisidn Calificadora Recepcionista Jefe / Subjefe Encargado(a) de Incorporacién
Sino hay
informacién

respecto a la
institucion y titulo
de los cuales se

solicita calificacion Emite dictamen
se envia el respecto a la
expediente a la »  calificacion de
comisién titulo e
calificadora de Institucion.

instituciones de
estudios superiores
del extranjero y de
los titulos expedidos

por las mismas.

Recibe dictamen
de la comision,
elabora
providencias, las
adjunta al
expediente y lo
traslada para que

A

continte con el
tramite o se Recibe el
informe al expediente, sella, - Recibe, revisa,
interesado segun firma y traslada 7| margina y traslada.
sea el caso. para marginar.

Recibe expediente y
procede de la forma
siguiente:

Recibe, elabora lista |
y traslada.

Procede Nol
Si no califica,
elabora providencia
de notificacién al

Si interesado y se
archiva.

Si califica, elabora
providenciay la
envia a la Unidad
Académica para que
emita dictamen.
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Pagina3de4

Universidad de San Carlos de Guatemala
Titulo del procedimiento para: Autorizacidn para ejercer profesiones universitarias.
Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan
< . . . . Encargado(a) de .
Organo de Direccién Recepcionista Jefe / Subjefe gado( .), Secretario General
Incorporacion
Recibe el Recibe el
expediente, analiza, | expediente, sella, - Recibe, revisa,
emite dictameny firma y traslada margina y traslada.
devuelve. para marginar.
Recibe, elabora lista |
y traslada. I~
Recibe el

expediente, lo
revisa, elabora
providencia y lo
envia para que se
solicite dictamen a

»
»
la Direccién de
Asuntos Juridicos y
posteriormente el
Acuerdo de
Rectoria.
A 4
Recibe el

expediente, lo
traslada para que se
emita el Dictamen
correspondiente.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Autorizacidn para ejercer profesiones universitarias.

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 4 de 4

Encargado(a) de

Director Secretario General Rector Recepcionista Jefe / Subjefe s
Incorporacion
Recibe el Reqbe el Recibe el
X expediente y lo . .
expediente, N W | expediente, emite
N X » traslada para que >
dictaminay lo N Acuerdo de
emitan el Acuerdo P
traslada. , Rectoria.
de Rectoria.
Elab.or.a,Ia Recibe el
transcripcion del expediente, sella Recibe, revisa
Acuerdo de Rectoria _p ! ! - o !
firmay traslada margina y traslada.
y lo traslada con el ara marginar
expediente. p ginar.

Recibe elabora lista |
y traslada.

Y
Recibe el
expediente, elabora
notificacion y cita al
interesado.

A 4

Entrega notificacion

y transcripcion del

Acuerdo de Rectoria
al interesado.

\ 4

Finaliza
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32.4. Formularios

32.4.1. Solicitud de Autorizacion para Ejercer Profesiones Universitarias Form. RyE.02

SOLICITUD DI

o SAC AUTORIZAC]()N PARA EJERCER
U PROFESION UNIVERSITARIA
*_/ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemaia

FORM.RYE.02/ EXPEDIENTE No.

DATOS GENERALES

fotograffa

reciente
Nombres:

Apellidos:

Teléfono: Celular:

Correo electrdnico:

Direccién:

Lugar y fecha de nacimiento:

Nacionalidad:

ESTUDIOS REALIZADOS EN EL EXTRANJERO

Pais:

Institucién de dénde se gradud:

Titulo Profesional obtenido:

Afios de duracidn de los estudios:

Numero de cursos:

Observaciones:

FIRMA

Si tienes consultas, ponte en contacto:
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Titulo del Procedimiento

33. RECONOCIMIENTO DE POSTGRADO.

33.1. Normas especificas

A. Toda solicitud de Reconocimiento de postgrado debe iniciarse en el Departamento de Registro
y Estadistica, el que la enviara a la Unidad Académica correspondiente (Articulos 85, 86 y 87
del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala).

B. Elinteresado debe presentar la documentacion siguiente:

b.1.
b.2.
b.3.

b.4.

b.5.

b.6.

Formulario Form. RyE 05 debidamente lleno.

Una fotografia tamafio cédula.

Original y fotocopia del documento de identificacion personal (en el caso de los
guatemaltecos su DPI, en el caso de los extranjeros su pasaporte). EI documento
original sera devuelto después de confrontarlo con la fotocopia.

Original y fotocopia del titulo profesional facultativo en el grado académico de
licenciatura de la Universidad de San Carlos de Guatemala o de Universidad Privada
legalmente autorizada para funcionar en Guatemala. El documento original sera
devuelto después de confrontarlo con la fotocopia.

Original y fotocopia del diploma de postgrado extendido por la institucion de estudios
superiores del extranjero, el cual debe estar debidamente autenticado por las
autoridades competentes del pais de la institucibn que lo expide y los conductos
diplomaticos correspondientes (pases de ley). ElI documento original sera devuelto
después de confrontarlo con la fotocopia.

Original y copia de constancia certificada de los estudios realizados en la institucién de
estudios superiores del extranjero, que expide el postgrado con indicacién del tiempo
de duracién de los mismos (con pases de ley). El documento original sera devuelto
después de confrontarlo con la fotocopia.

C. El profesional que desea reconocer su postgrado debe cumplir con los siguientes requisitos:

A nivel de Especializacion o Maestria:

Haber aprobado los cursos y demas asignaciones académicas de acuerdo con el plan
de estudios respectivos; dichos cursos y asignaciones debe corresponder como
minimo, a un total de cuarenta y cinco créditos obtenidos en un periodo no menor de
un afio académico.

A nivel de Doctorado:

Haber aprobado los cursos y demas asignaciones de acuerdo con el plan de estudios
respectivo. Dichos cursos y asignaciones, incluyendo el trabajo de tesis, debe ser
equivalente a un total minimo de noventa créditos y tres afios académicos de estudio.
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(Articulo 86. Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala)

D. Todo profesional debe presentar la documentacién proveniente del extranjero, legalizada por
el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Si los documentos estan redactados en idioma extranjero deben ser vertidos al espafiol bajo
juramento por traductor autorizado en la Republica, de no haber para determinado idioma,
seran traducidos bajo juramento por dos personas que hablen y escriban ambos idiomas con
legalizacion notarial de sus firmas (Articulo 37 de la Ley del Organismo Judicial).

E. Al iniciar su trdmite de Reconocimiento de Postgrado, el interesado debe cancelar en
concepto de tasa estudiantil la cantidad de mil ochocientos quetzales (Q 1,800.00). (Punto
Cuarto del Acta No. 26-96 de la sesién celebrada por el Consejo Superior Universitario el dia
13 de noviembre de 1996).

F. Documentacién adicional podra ser solicitada oficialmente por el Secretario de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, corriendo el interesado con los gastos que se causen.
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33.2. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Incorporacion

Titulo del Procedimiento: Reconocimiento de Postgrado.

Hoja No. 1 de 3 No. de Formularios: 1

Inicia: Encargado(a) de Incorporacion Termina: Encargado(a) de Incorporacion

Unidad Puesto Paso S
Actividad
Responsable No.
Recibe del interesado y revisa los documentos:
e Si no cumplen con los requisitos, informa
1 para que complete los mismos vy
devuelve los documentos.
e Si cumplen con los requisitos
establecidos, continla el tramite.
Con los documentos procede a:
Departamento e Confrontar las fotocopias con los
de Registro y Encargado(a) de documentos originales P
Estadistica / Incorporacion gt '
2 e A las fotocopias, coloca sello de

Incorporacion

confrontado con los documentos
originales, fecha y firma.
e Devuelve originales al interesado.

Extiende orden de pago, si el interesado
cancelara el total del valor de la tasa
universitaria o si realiza convenio de pago,
extiende una carta dirigida a la Seccion de
Cobros, para que pueda cancelar el valor de la
tasa por cuotas.

Interesado 4

Recibe orden de pago o carta, cancela valor de
la tasa y entrega recibo original y fotocopia.

Departamento

Recibe original y fotocopia del recibo de pago, lo
revisa y coloca sello de confrontado con el
original, fecha y firma, lo adjunta al expediente y
devuelve recibo original.

de Registro y Encargado(a) de
Estadistica / Incorporacion 6
Incorporacion

Asigna un numero de expediente, lo anota en el
libro de control de expedientes y entrega una
contrasena.

Ordena el expediente, lo folia, elabora
providencia y lo envia para calificacion de titulo e
institucion.

Rectoria Rector 8

Recibe el expediente y procede a verificar en sus
registros si la institucion y el titulo califican,
elabora providencia(s) informando si llena o no
requisitos, adjunta providencia(s) al expediente y
lo devuelve.
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Incorporacion.

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica /

Hoja No. 2 de 3

Titulo del Procedimiento: Reconocimiento de Postgrado.

Estadistica /
Secretaria

Unidad Puesto Paso o
Actividad
Responsable No.
Si no hay informacion respecto a la Institucion y
titulo de los cuales se solicita calificacion se
envia el expediente a la comisién calificadora de
Rectoria Rector 9 instituciones de estudios superiores del
extranjero y de los titulos expedidos por las
mismas.
Emite dictamen respecto a la calificacion de titulo
Comision Calificadora CECIESEYT 10 | e Institucion.
Recibe dictamen de Ila comisién, elabora
providencias, las adjunta al expediente y lo
Rectoria Rector 11 | traslada para que continde con el tramite o se
informe al interesado segln sea el caso.

Departamento
de Regis_tro y Recepcionista 12 Recipe el expediente, sella, firma y traslada para
Estadistica / marginar.

Secretaria

Departamento
de Registro y
Estadistica / Jefe / Subjefe 13 | Recibe, revisa, marginay traslada.

Jefatura,
Subjefatura
Departamento
de Regls_tro y Recepcionista 14 | Recibe, elabora lista y traslada.
Estadistica /
Secretaria
Recibe el expediente y procede de la forma
siguiente:

Departamento e Si no califica, elabora providencia de
de Registro y Encargado(a) de 15 notificacion al interesado y se archiva.
Estadistica / Incorporacion
Incorporacion e Si califica, elabora providencia y la envia

a la Unidad Académica para que emita
dictamen.
Unidad Junta Directiva o 16 Recibe el expediente, analiza, emite dictamen y
Académica Consejo Directivo devuelve.

Departamento

de Registro y Recepcionista 17 Recibe el expediente, sella, firma y traslada para

marginar.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica /

Incorporacion.

Hoja No. 3 de 3

Titulo del Procedimiento: Reconocimiento de Postgrado.

Unidad

Puesto

Paso

Responsable No. Actividad
Departamento
de Registro y
Estadistica / Jefe / Subjefe 18 | Recibe, revisa, marginay traslada.
Jefatura,
Subjefatura
Departamento
dé;%?;;gg y Recepcionista 19 | Recibe, elabora lista y traslada.
Secretaria
Departamento Recibe el expediente, lo revisa, elabora
de Registro y Encargado(a) de 20 providencia y lo envia, para que se solicite
Estadistica / Incorporacion Dictamen a la Direccion de Asuntos Juridicos y
Incorporacion posteriormente el Acuerdo de Rectoria.
Secretaria . Recibe el expediente, lo traslada para que se
Secretario General 21 . . .
General emita el Dictamen correspondiente.
Direccion de
Asuntos Director 22 Recibe, analiza, emite Dictamen vy lo traslada.
Juridicos
Secretaria Secretario General 23 Re(_:ibe el expediente y Io' traslada para que
General emitan el Acuerdo de Rectoria.
Rectoria Rector o Recibe, el expediente, emite Acuerdo de
Rectoria.
Secretaria Secretario General o5 Elabora la transcripcion del Acuerdo de Rectoria
General y lo traslada con el expediente.
Departamento
de Regis_tro y Recepcionista 26 Recib_e el expediente, sella, firma y traslada para
Estadistica / marginar.
Secretaria
Departamento
de Registro y
Estadistica / Jefe / Subjefe 27 | Recibe, revisa, marginay traslada.
Jefatura,
Subjefatura
Departamento
de Regls.tro y Recepcionista 28 | Recibe, elabora lista y traslada.
Estadistica /
Secretaria
Departamento 29 Recibe el expediente, elabora notificacion y cita
de Registroy Encargado(a) de al interesado.
Estadistica / Incorporacion 30 Entrega notificacion y transcripcién del Acuerdo

Incorporacion

de Rectoria al interesado.
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33.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Titulo del procedimiento para: Reconocimiento de Postgrado.

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Paginalde4

Encargado(a) de Incorporacion Interesado Rector

Inicia

Recibe del
interesado y revisa
los documentos.

Informa para que
complete los
mismos y devuelve
los documentos.

Si
A 4
Con los documentos procede a:
Confrontar las fotocopias con los
documentos originales, a las
fotocopias coloca sello de
confrontado con los documentos
originales, fecha y firma, devuelve
originales al interesado.

4
Extiende orden de pago, si el
interesado cancela el total del valor X
. - . . Recibe orden de pago o carta,
de la tasa universitaria o si realiza
. X - cancela valor de la tasa y
convenio de pago, extiende una carta ' entrega recibo original
dirigida a la Seccién de Cobros, para gfotoco a & Y
que pueda cancelar el valor de la tasa pia.
por cuotas.

Recibe original y fotocopia del recibo
de pago, lo revisa y coloca sello de
confrontado con el original, fechay [«
firma, lo adjunta al expediente y
devuelve recibo original.

\ 4
Asigna un nimero de expediente, lo
anota en el libro de control de
expedientes y entrega una
contrasefia.

b

Ordena el expediente, lo folia,

elabora providencia y lo envia para Recibe el expediente y procede a

calificacion de titulo e intitucion. verificar en sus registros si la
institucién y el titulo califican,

L elabora providencias informando si
llena o no requisitos, adjunta
providencia al expediente y lo

devuelve.

\ 4
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Reconocimiento de Postgrado.

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina2de4

Rector

Comisidn Calificadora

Recepcionista

Jefe / Subjefe

Encargado(a) de Incorporacién

Sino hay
informacion
respecto a la

institucion y titulo
de los cuales se

solicita calificacion Emite dictamen
se envia el respecto a la
expediente a la »  calificacion de
comisién titulo e
calificadora de Institucion.

instituciones de
estudios superiores
del extranjero y de
los titulos expedidos

por las mismas.

Recibe dictamen
de la comision,
elabora
providencias, las
adjunta al
expediente y lo
traslada para que
continte con el

A

tramite o se Recibe el
informe al expediente, sella, Recibe, revisa,
interesado segun firma y traslada 7| margina y traslada.
sea el caso. para marginar.

Recibe, elabora lista |

y traslada.

Recibe expediente y
procede de la forma
siguiente:

Procede

Si

“

Si no califica,
elabora providencia
de notificacién al
interesado y se
archiva.

Si califica, elabora
providenciay la
envia a la Unidad
Académica para que
emita dictamen.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Reconocimiento de Postgrado.

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan

Pagina3de4

Junta Directiva o

Encargado(a) de

Recibe, elabora lista
y traslada.

A

Recibe el
expediente, lo
revisa, elabora
providencia y lo

envia, para que se
solicite dictamen a

Y

la Direccién de
Asuntos Juridicos y
posteriormente el
Acuerdo de
Rectoria.

o Recepcionista Jefe / Subjefe L Secretario General
Consejo Directivo Incorporacion
Recibe el Recibe el
expediente, analiza, | expediente, sella, - Recibe, revisa,
emite dictameny 7| firmay traslada 7| marginay traslada.
devuelve. para marginar.

4

Recibe el
expediente, lo
traslada para que se
emita el Dictamen
correspondiente.
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ento de Registro y Estadistica

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Reconocimiento de Postgrado.

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 4 de 4

Encargado(a) de

Director Secretario General Rector Recepcionista Jefe / Subjefe L
Incorporacién
Recibe el y
Recibe, analiza expedientey lo ex eﬁ?:::: eelmite
emite Dictamenyy lo P traslada para que 2 pAcuerdc; de
traslada. emitan el Acuerdo Rectorfa
de Rectoria. -
Elabora la "
transcripcién del Rgcnbe el ! )
Acuerdo de Rectoria ,| expediente, sella, o | Recibe, revisa,
y lo traslada con el 7| firmay traslada | margina y traslada.
expediente. para marginar.

Recibe elabora lista
y traslada.

—

A

h 4
Recibe el
expediente, elabora
notificacién y cita al
interesado.

l

Entrega notificacién
y transcripcién del
Acuerdo de Rectoria
al interesado.

Finaliza

229



TRICENTENARIA
Uriversica do S Carkos do Gusberla

Direccién General de Administracion

DESee i Cataal e S Manual de Normas y Procedimientos

33.4. Formularios
33.4.1. Solicitud de Reconocimiento de Postgrado Form. RyE.05
SOLICITUD DE
USAC RECONOCIMIENTO DE
ESTUDIOS DE POSTGRADO

TRICENTENARIA

Universidad de San Caros de Guatemaly

FORM.RYE.05/ EXPEDIENTE No.

DATOS GENERALES

Nombres:
fotografia
e reciente
Apellidos:
Teléfono: Celular:

Correo electrénico:

Direccidn:

Lugar y fecha de nacimiento:

Nacionalidad:

Titulo profesional a nivel grado (licenciatura):

Numero y fecha de Registro:.....

ESTUDIOS REALIZADOS EN EL EXTRANJERO

Pafs:

Institucién de dénde se gradué:

Titulo Profesional obtenido:

Afios de duracién de los estudios:

Numero de cursos:

Reconocimiento de Postgrado:
() Doctorado
() Maestria
{ ) Especialidad

Observaciones:

FIRMA

Si tienes consultas, ponte en contacto:

Segundo Piso, Edificio DIGA, Cludad Un taria, zona 12 |

incorporacionesrye@adn.u edu.gt
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Titulo del Procedimiento

34. RECONOCIMIENTO DE POSTGRADO A PROFESIONALES QUE PRESTAN
SERVICIOS EN LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.

34.1. Normas especificas

A. Toda solicitud de reconocimiento de postgrado debe iniciarse en el Departamento de Registro
y Estadistica, el que la enviard al Rector para el trdmite correspondiente. Articulo 89 del
Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

B. Elinteresado debe presentar la documentacion siguiente:

b.1.
b.2.
b.3.

b.4.

b.5.

b.6.

b.7.

Formulario Form. RyE 04 debidamente lleno.

Una fotografia tamafio cédula.

Transcripcion del Punto de Acta en la que se otorga el aval de la Junta Directiva o
Consejo Directivo de la Unidad Académica donde labora el profesional solicitante e
indicar que, segun dictamen del ente calificado en el nivel de estudios de postgrado a
reconocer (se debe nombrar el ente que dictamind), el Programa de estudios
correspondiente, cumple con lo estipulado en el Articulo 63, inciso b o ¢ del Estatuto de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Original y fotocopia del documento personal de identificacion. El documento original
seré devuelto después de confrontarlo con la fotocopia.

Original y fotocopia del diploma de postgrado extendido por la institucion de estudios
superiores del extranjero, el cual debe estar debidamente autenticado por las
autoridades competentes del pais de la institucion que lo expide y los conductos
diplomaticos correspondientes (pases de ley). ElI documento original sera devuelto
después de confrontarlo con la fotocopia.

Original y fotocopia de constancia del tiempo de duracion de los estudios cursados, asi
como, de los créditos obtenidos, debidamente autenticada por las autoridades
competentes del pais de la institucion que la expide y por los conductos diplomaticos
correspondientes. El documento original serd devuelto después de confrontarlo con la
fotocopia.

Debe presentar una de las siguientes constancias:

b.7.1. Haber realizado dichos estudios dentro del Marco de un Convenio de
Cooperacion Académica, debidamente aprobado por el Consejo Superior
Universitario, en el que la Universidad de San Carlos sea una de las partes,
indicando el Punto de Acta correspondiente.

b.7.2. Licencia para realizar estudios de postgrado, otorgada por la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

b.7.3. Haber realizado estudios de Postgrado en una Institucion de Educacion
Superior reconocida por la Universidad de San Carlos de Guatemala, previo a
su ingreso a la Carrera Universitaria del Personal Académico.
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b.8. EIl profesional que desea reconocer su postgrado debe cumplir con los siguientes

requisitos:

A nivel de Especializacion o Maestria:

Haber aprobado los cursos y demds asignaciones académicas de acuerdo con el plan
de estudios respectivos; dichos cursos y asignaciones debe corresponder, como
minimo, a un total de cuarenta y cinco créditos obtenidos en un periodo no menor de
un afio académico.

A nivel de Doctorado:

Haber aprobado los cursos y demas asignaciones de acuerdo con el plan de estudios
respectivo. Dichos cursos y asignaciones, incluyendo el trabajo de tesis, deben ser
equivalentes a un total minimo de noventa créditos y tres afios académicos de estudio.

(Articulo 86. Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala)

C. Todo profesional debe presentar la documentacion proveniente del extranjero, legalizada por
el Ministerio de Relaciones Exteriores.

D. Silos documentos estan redactados en idioma extranjero deben ser vertidos al espafiol bajo
juramento por traductor autorizado en la Republica, de no haberlo para determinado idioma,
seran traducidos bajo juramento por dos personas que hablen y escriban ambos idiomas con
legalizacion notarial de sus firmas.

(Articulo 37 de la Ley del Organismo Judicial).

E. En el cumplimiento de lo establecido en:

e.l.

e.2.
e.3.

e.4.

El Punto SEGUNDO, del Acta No. 21-2001, de la sesion celebrada por el Consejo
Superior Universitario el 29 de agosto de 2001.

Oficio Of.Ref.192.03.2002 de fecha 12 de marzo 2002, Rectoria.

El Punto SEGUNDO, del Acta 08-2002, de la sesién celebrada por el Consejo Superior
Universitario el 20 de marzo de 2002.

Oficio Of.Rectoria.642.09.2,004 de fecha 13 de septiembre de 2,004.
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34.2. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Incorporacion

Titulo del Procedimiento: Reconocimiento de postgrado a profesionales que prestan servicios en la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 1

Inicia: Encargado(a) de Incorporacion

Termina: Encargado(a) de Incorporacion

Unidad

Puesto

Paso

Jefatura,
Subjefatura

Responsable No. Actividad
Recibe del interesado y revisa el expediente:
e Si no cumple con los requisitos, informa
1 para que complete los mismos vy
devuelve los documentos.
e Sicumple con los requisitos establecidos,
continua el trdmite.
Con los documentos procede a:
e Confrontar las fotocopias con los
Departamento 5 documentos originales.
de Registro y Encargado(a) de e A las fotocopias, coloca sello, firma y
Estadistica / Incorporacion fecha, de confrontado con Ilos
Incorporacion documentos originales.
e Devuelve originales al interesado.
Asigna un numero de expediente, lo anota en el
3 libro de control de expedientes y entrega una
contrasena.
Recibe el expediente, asigna un numero de
4 expediente, anota en el libro de control de
expedientes y entrega una contrasefa.
Ordena el expediente, lo folia, elabora
5 providencia y lo envia para que emitan el
Acuerdo de Rectoria.
Secretaria . Traslada el expediente para que emitan el
Secretario General 6 P
General Acuerdo de Rectoria.
Rectoria Rector 7 Rembe} el expediente y emite Acuerdo de
Rectoria.
Secretaria . Elabora la transcripcién del Acuerdo de Rectoria
Secretario General 8 )
General y lo traslada con el expediente.
Departamento
de Regis_tro y Recepcionista 9 Recib_e el expediente, sella, firma y traslada para
Estadistica / marginar.
Secretaria
Departamento
de Registro y
Estadistica / Jefe / Subjefe 10 | Recibe, revisa, marginay traslada.
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Incorporacion.

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica /

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Reconocimiento de postgrado a profesionales que prestan servicios en la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Unidad Puesto

Paso

Incorporacion

de Rectoria.

Responsable No. Actividad

Departamento
de Regls_tro y Recepcionista 11 | Recibe, elabora lista y traslada.

Estadistica /

Secretaria
Departamento 12 Recibe el expediente, elabora la notificacion y
de Registro y Encargado(a) de cita al interesado.

Estadistica / Incorporacion 13 Entrega notificacion y transcripcion del Acuerdo
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34.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Reconocimiento de postgrado a profesionales que presentan servicios en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Paginaldel
Encargado(a) de Incorporacion Secretario General Rector Recepcionista Jefe / Subjefe
Inicia
Recibe del

interesado y revisa
el expediente.

!

Informa para que
complete los
mismos y devuelve
los documentos.

si
v

Con los documentos procede a:

®  Confrontar las fotocopias con
los documentos originales.

® A las fotocopias, coloca sello,
firma y fecha, de confrontado
con los documentos originales.

®  Devuelve originales al
interesado.

A4
Asigna un numero de expediente, lo
anota en el libro de control de
expedientes y entrega una
contrasefia.

!

Recibe el expediente, asigna un
ndmero de expediente, anota en el
libro de control de expedientes y
entrega una contrasefia.

)

Traslada el Recibe el
Ordena el expediente, lo folia, expediente para expediente y emite
elabora providencia y lo envia para > que emitan el > pAcuerdoyde
que emitan el Acuerdo de Rectoria. Acuerdo de B
Rectoria Rectoria.
Recibe el di aboral| Elabora la
ecllf.e el expe! 4|emle., ela orz; a transcripcion del -
notificacion y cita al interesado. Acuerdo de Rectoria [« Rgcnbe el Recibe, revisa,
y lo traslada con el e)fpedlente, sella, > marginay
expediente. firma y traslada traslada
para marginar. :
A4
Entrega notificacién y transcripcion
del Acuerdo de Rectoria. Recibe, elabora |
listay traslada. |

Finaliza
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Departamento de Registro y Estadistica

34.4. Formularios

34.4.1. Solicitud de Reconocimiento de Postgrado Form. RyE.04

SOLICITUD DE

RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS DE
USA‘ POSTGRADO A PROFESORES QUE PRESTAN
] SERVICIOS EN LA USAC

TRICENTENARIA

wersidad de San Carlos de Guatemala
FORM.RYE.O04/ EXPEDIENTE No.

DATOS GENERALES

Nombres:
fotografia
5 reciente
Apellidos:
Teléfono: Celular:

Correo electrénico:

Direccidn:

Lugar y fecha de nacimiento:

Nacionalidad:

Titulo profesional a nivel grado (licenciatura):

Numero y fecha de Registro:_...

ESTUDIOS REALIZADOS EN EL EXTRANJERO

Pais:

Institucién de dénde se gradud:

Titulo Profesional obtenido:

Afios de duracién de los estudios:

Nimero de cursos:

Reconocimiento de Postgrado
() Doctorado
() Maestria
{ ) Especialidad

Observaciones:

FIRMA

Si tienes consultas, ponte en contacto:

Segundo Piso, Edificio DIGA, Ciudad Universitaria,zona12 i

incorporacionesr adm.usac.edu.gt

236



Manual de Normas y Procedimientos

Titulo del Procedimiento

35. RECONOCIMIENTO DE ESPECIALIDAD MEDICA PROGRAMA NACIONAL.

35.1. Normas especificas

A. Toda solicitud de Reconocimiento de Especialidad Médica, programa nacional, debe iniciarse
en el Departamento de Registro y Estadistica, el que la enviara a la Facultad de Ciencias
Médicas, para conocer y aprobar todos aquellos casos que cumplen con los requisitos de la
especialidad, siempre que esta haya sido aprobada por el Consejo Superior Universitario.

(Reglamento de Reconocimiento de Especialidades Clinicas de la Facultad de Ciencias
Médicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Articulo 62)

B. Elinteresado debe presentar la documentacién siguiente:

b.1. Formulario Form. RyE 03 debidamente lleno.

b.2. Una fotografia tamafio cédula.

b.3. Original y fotocopia del documento de identificacion personal (en el caso de los
guatemaltecos el documento personal de identificacion, en el caso de los extranjeros
su pasaporte. EI documento original serd devuelto después de confrontarlo con la
fotocopia.

b.4. Original y fotocopia del titulo profesional facultativo en el grado académico de
licenciatura de la Universidad de San Carlos de Guatemala o de Universidad Privada
legalmente autorizada para funcionar en Guatemala. EI documento original sera
devuelto después de confrontarlo con la fotocopia.

b.5. Original y fotocopia del diploma de la especialidad médica, otorgado por la institucién
donde efectu6 el entrenamiento de la Especialidad. El documento original sera
devuelto después de confrontarlo con la fotocopia.

b.6. Original y copia de certificacién del Departamento de Personal de la Institucion donde

efectué el entrenamiento de la Especialidad. El documento original serd devuelto
después de confrontarlo con la fotocopia.

b.7. Original y fotocopia de certificacion de admisién y promocién extendida por el Comité
de Docencia e Investigacion (s6lo para egresados de programas aprobados por el
IGSS). El documento original sera devuelto después de confrontarlo con la fotocopia.

b.8. Original y fotocopia de constancia de colegiado activo. EI documento original sera
devuelto después de confrontarlo con la fotocopia.

C. Al iniciar su tramite de Reconocimiento de Especialidad, el interesado debe cancelar en
concepto de Tasa Estudiantil la cantidad de Quinientos quetzales (Q 500.00).

(Punto Cuarto del Acta No. 26-96 de la sesion celebrada por el Consejo Superior
Universitario el dia 13 de noviembre de 1996).
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35.2. Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Incorporacion

Titulo del Procedimiento: Reconocimiento de Especialidad Médica Programa Nacional.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 1

Inicia: Encargado(a) de Incorporacion

Termina: Encargado(a) de Incorporacion

Unidad

Puesto

Paso

Actividad
Responsable No.
Recibe del interesado los documentos y los
revisa:

e Si no cumplen con los requisitos, informa
para que complete los mismos Yy
devuelve los documentos.

e Si  cumplen con los requisitos
establecidos, continta el tramite.

Departamento

de Registro y
Estadistica /
Incorporacion

Encargado(a) de
Incorporacion

Con los documentos procede a:

e Confrontar las fotocopias con los
documentos originales.

e A las fotocopias, coloca sello, firma y
fecha, de confrontado con los
documentos originales.

e  Devuelve originales al interesado.

Extiende la orden de pago.

Interesado

Recibe orden de pago, cancela valor de la tasa y
entrega recibo original y fotocopia.

Departamento
de Registro y
Estadistica /

Incorporacion

Encargado(a) de
Incorporacion

Recibe original y fotocopia del recibo de pago, lo
revisa y coloca sello de confrontado con el recibo
original, fecha y firma, lo adjunta al expediente y
devuelve recibo original.

Departamento

de Registro y Encargado(a) de

Asigna un numero de expediente, anota en el
libro de control de expedientes y entrega una
contrasena.

Estadistica /
Incorporacion

Incorporacion

Ordena el expediente, lo folia, elabora
providencia y lo envia para que emitan
Dictamen.

Unidad - . L Recibe el expediente, lo conoce, analiza, emite
L Organo de Direccion .
Académica Dictamen y lo traslada.
Departamento

de Registro y
Estadistica /
Secretaria

Recepcionista

Recibe el expediente, sella, firma y traslada para
marginar.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Registro y Estadistica / Hoja No. 2 de 2
Incorporacion.
Titulo del Procedimiento: Reconocimiento de Especialidad Médica Programa Nacional.
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Unidad Puesto Paso

Responsable No. Actividad

Departamento
de Registro y
Estadistica / Jefe / Subjefe 10 | Recibe, revisa, marginay traslada.
Jefatura,
Subjefatura
Departamento
de Registro y
Estadistica /
Secretaria
Departamento 12 Recibe el expediente elabora la notificacion y
de Registroy Encargado(a) de cita al interesado.
Estadistica / Incorporacion 13 Entrega notificacion, transcripcién del Punto de
Incorporacion Acta y orden de impresion.

Recepcionista 11 | Recibe, elabora lista y traslada.
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35.3. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento para: Reconocimiento de Especialidad Médica Programa Nacional.

Elaborado por: Heidy Helen Rodriguez Patzan Pagina 1 de 2

Encargado(a) de Incorporacion Interesado

Inicia

Recibe del interesado los
documentos y los revisa.

Informa para que
complete los
mismos y devuelve
los documentos.

€—No

si
v

Con los documentos procede a:

®  Confrontar las fotocopias con
los documentos originales.

° A las fotocopias, coloca sello,
firma y fecha, de confrontado
con los documentos
originales.

L] Devuelve originales al
interesado.

Recibe orden de pago, cancela
Extiende orden de pago. P valor de la tasa y entrega recibo
original y fotocopia.

Recibe original y fotocopia del
recibo de pago, lo revisa y colo