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I. PRESENTACIÓN 
 

El Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- en busca del 

aprovechamiento de sus recursos, se ve en la necesidad de realizar un manual de 

normas y procedimientos para sus diferentes áreas administrativas, entre ellas el área 

de academia, tesorería, áreas verdes, mantenimientos y servicios, para poder contar 

con un instrumento administrativo de apoyo permanente que los ayude al 

cumplimento de los objetivos institucionales, ya que la institución funciona como 

apoyo a las unidades académicas de Facultad de Ingeniería, Facultad de Agronomía, 

Facultad de Ciencias Químicas y Farmacia y CEMMA, en su servicio de docencia, 

investigación y extensión. 

 

Con el fin de permitir simplificar sus procedimientos, ordenar sus atribuciones 

y delegar funciones de una manera óptima, tanto para el profesional que trabaja 

dentro de institución como a los interesados, estableciendo los procedimientos y 

describiéndolos con la finalidad de mejorar el trabajo.  

 

Incluyendo lo que son requisitos previos para poder llevar a cabo los 

procedimientos, una descripción del procedimiento y un diagrama de flujo para poder 

visualizar y lograr una mejor comprensión del flujo del procedimiento, permitiendo ver 

paso a paso lo que debe realizarse.  

  



 
   

Página 2 
 

II. OBJETIVOS DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS  
 

a. Proveer un medio de consulta permanente de forma detallada los pasos que 

deben ejecutarse en el caso de que se desconozca el flujo del procedimiento 

administrativo. 

 

b. Estandarizar los procedimientos que se manejan en la Institución para evitar 

reprocesos y su correcta ejecución. 

 

c. Establecer un control adecuado para la optimización del trabajo de calidad y el 

buen uso del recurso humano y financiero.  

 

d.  Facilitar la coordinación y supervisión de los procedimientos de trabajo. 

 

e. Orientar al personal de nuevo ingreso o que ya se encuentre dentro de la 

institución para facilitar el entendimiento de diferentes actividades. 
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III. NORMAS DE APLICACIÓN GENERAL  
 

a. El manual de procedimientos que se presenta debe ser aplicable para los 

trabajadores y estudiantes del Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 

Sur -ITUGS-. 

 

b. Cualquier cambio que se desee hacer a algunos de los procedimientos que 

se presentan a continuación lo debe hacer el Consejo Directivo del Instituto 

Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS 

 

c. El personal del Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- 

debe consultar el manual de procedimientos cual exista duda con respecto al 

flujo de alguna actividad o exista un desacuerdo en el proceso de esta. 

 

 

 

  



 
   

Página 4 
 

IV. DISPOSICIONES LEGALES  
 

a) Ubicación del Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS-, 
donada por el Instituto Nacional de Electrificación -INE- el 7 de octubre del año 
2003, Acuerdo gubernativo 528-2003. 

 

b) Marco Legal del Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS-, 
nombrando a FONAPAZ como agencia ejecutora, Acuerdo Gubernativo 43-
2003 

 

c) Creación del Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- en 
sesión ordinaria del 22 de octubre del año 2008. Acta No. 26-2008, Punto 
Sexto, Inciso 6.4. 
 

d) Reglamento de Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS-, 
aprobado por la comisión del 12 de agosto del año 2008. Acta No. 26-2008, 
Punto Sexto, Inciso 6.4. 
 

e) Actualización de carreras a nivel técnico del Instituto Tecnológico Universitario 
Guatemala Sur -ITUGS- el 22 de octubre del año 2008, Acta No. 26-2008, 
Punto Sexto, Inciso 6. 
 

f) Manual de Organización aprobado por el Consejo Directivo el 26 de noviembre 
del año 2013, Acta No. 06-2013, Punto Segundo, inciso 2.2. 
 

g) Reglamento del Sistema de Planificación de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala, aprobado por el Consejo Superior Universitario el 09 de abril del 
año 2008, Acta No. 08-2008, Punto Quinto, inciso 5.1. 
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V. PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO TECNOLÓGICO 

UNIVERSITARIO GUATEMALA SUR -ITUGS- 
 

1. PROCEDIMIENTOS DE ACADEMIA. 
 

a) Exámenes específicos para el ingreso ITUGS  

b) Solicitud de asuntos estudiantiles  

c) Asignación de los estudiantes por medio de la plataforma virtual 

d) Equivalencias internas de cursos de carrera simultaneas o cambio de carrera. 

e)  Desasignación de cursos mediante la plataforma virtual. 

f)  Solicitud de examen de suficiencia  

g) Solicitud de primera y/o segunda retrasada de un curso  

h) Ingreso de Notas en la plataforma Virtual  

i) Solicitud de certificación de cursos aprobados  

j) Presentar el protocolo de trabajo de graduación  

k) Optar al programa extraordinario de elaboración del trabajo de graduación de 

la carrera.  

l) Elaboración de un acto de graduación de manera virtual  

m) Solicitar una solvencia de graduación y examen público de graduación  
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1.1 Exámenes específicos para el ingreso del Instituto 

Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- 

 

A. Normas Específicas  

 

a) El aspirante debe tener aprobado los exámenes de conocimientos básicos de 

lenguaje y física realizados en el centro SUN de la USAC. 

b) El aspirante debe presentarse con un documento de identificación (Certificado 

de nacimiento, carné escolar, DPI, pasaporte en el caso de ser extranjero). 

c) El aspirante debe estar previamente asignado en las fechas aprobadas para 

exámenes de primer ingreso Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur 

-ITUGS- 

B. Formularios 
 

a) Ninguno 
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C. Descripción del procedimiento 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario 
Guatemala Sur - Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Exámenes específicos para el ingreso del Instituto 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 0 

Inicia: Postulante Termina: Postulante  

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

ITUGS Postulante 

1 Ingresar a la página WEB y de redes sociales  

2 
Verificar las fechas de inscripción y aplicación de 
las pruebas especificas  

3 
Asignarse y realizar pruebas específicas de 
matemática y psicomotricidad. 

 Director(a) 4 Enviar resultados al -SUN- 

Sede 
Central 

Encargado de 
ubicación y 
nivelación 

5 
Recibe resultados de las pruebas y sube 
resultados a la plataforma virtual.  

Postulante 
6 

Si el postulante gana la prueba de conocimientos 
específicos recibe una constancia virtual y física. 
Si no, debe asignarse nuevamente las pruebas.  

 7 Continua con el siguiente proceso. 
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D. Diagrama de Flujo 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo del Procedimiento: Exámenes específicos para el ingreso del Instituto

Elaborado por: Andrea Gutierrez Méndez                                                        Pagina No. 1 de 1  

Postulante Encargado de Nivelación y UbicaciónDirector(a)

INICIO

Ingresar a la página de 

https://

tecnologico.usac.edu.gt/

?page_id=64 

Verificar las fechas de 

inscripción y aplicación 

de las pruebas 

especificas 

Asignarse y realizar 

pruebas específicas de 

matemática y 

psicomotricidad.

Recibe resultados de las 

pruebas y sube resultados 

a la plataforma virtual. 

¿Aprobó 

exámenes?

Subir constancia a 

la plataforma 

virtual

1

NO SI

Recibir constancia 

virtual de aprobación de 

pruebas

FIN

Continuar con el 

siguiente proceso

Enviar 

resultados al 

SUN

Debe volver a 

comenzar el 

proceso.

1
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1.2 Solicitud de Asuntos Estudiantiles. 
 

A. Normas Específicas   

 

a) El estudiante debe estar previamente inscrito en la Universidad de San Carlos 

de Guatemala para el ciclo lectivo correspondiente.  

 

b) El solicitante debe ser estudiante regular de alguna de las carreras 

pertenecientes al Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- 

 

B. Formularios 
 

a) Formulario ITUGS.A006 Solicitud de Asuntos Estudiantiles 
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C.   Descripción del procedimiento  
 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 
Sur - Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Solicitud de Asuntos Estudiantiles 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 1 

Inicia: Estudiante Termina: Auxiliar de Control Académico 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

Interesado Estudiante  

1 
Solicita el formulario ITUGS.A006“Solicitud de 
Asuntos Estudiantiles” al Auxiliar de Control 
Académico.  

2 
Llena formulario con los datos respectivos y 
adjunta certificación de cursos y comprobante 
de inscripción. 

Coordinación 
Académica 

Auxiliar de 
Control  

Académico  
3 

Recibe el formulario, verifica que toda la 
documentación este completa y correcta, 
traslada a Secretaria Dirección 

Dirección 

Secretaria de 
Dirección 

4 
Recibe el formulario y agenda a la solicitud 
para ser presentada al Consejo Directivo, 
esperando dictamen. 

Director(a) 5 Entrega dictámenes a secretaria de dirección  

Coordinación 
Académica 

Auxiliar de 
Control 

Académico 
6 

Recibe las transcripciones, notifica al 
estudiante y archiva documentos. 
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D.  Diagrama de flujo 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo del procedimiento:  Solicitud Asuntos Estudiantiles.

Elaborado por: Andrea Mariela Gutierrez Méndez                                                   Página 1 de 1  

Auxiliar de control 

academico
Estudiante

Secretaria de 

Direccion
Director(a)

INICIO

Solicita el 

formulario al 

Auxiliar de 

Control 

Académico. 

Llena formulario 

con los datos 

respectivos y 

adjunta 

certificación de 

cursos y 

comprobante de 

inscripción.

Recibe el 

formulario, 

verifica que toda 

la documentación 

este completa y 

correcta, traslada 

a Secretaria 

Dirección

Recibe el 

formulario y 

agenda a la 

solicitud para 

ser presentada 

al Consejo 

Directivo 

espetando 

dictamen

Entrega 

dictámenes 

a secretaria 

de dirección 

Recibe las 

transcripciones, 

notifica al 

estudiante y 

archiva 

documentos.

FIN
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E. FORMULARIOS 
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1.3 Asignación de los estudiantes por medio de plataforma 

virtual. 
 

A.  Normas Específicas  

 

a) El estudiante debe estar debidamente inscrito en la Universidad de San Carlos 

de Guatemala. 

 

b) El estudiante debe cumplir con los prerrequisitos que establece el pensum de 

la carrera correspondiente del Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 

Sur -ITUGS-. 

 

c) El estudiante debe tener credenciales para el uso de la plataforma, en el caso 

de no tenerlas deberá acudir al Auxiliar de Control Académico para poder 

generarlas o solicitarlas 

 

B. Formularios  
 

a) Ninguno 
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C. Descripción del procedimiento 

 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 
Sur - Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Asignación de los estudiantes por medio de una plataforma 
virtual 

Hoja No. 1 de 2 No. de Formularios:  0 

Inicia: Auxiliar de control 
académico 

Termina: Estudiante  

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

Control 
Académico 

Auxiliar de 
control 

académico 

1 Agregar los horarios establecidos a la plataforma 

2 Establecer fechas de asignación 

3 Publicar recordatorio de fechas de asignación 

Solicitante Estudiante 

4 Ingresar al Portal Estudiantil. 

5 Seleccionar periodo Actual. 

6 
Seleccionar el botón “Buscar” para que se listen 
debajo de este formulario los cursos que puede 
asignarse. 

7 

Verifique y seleccione cada uno de los cursos por 
medio del botón de “Asignar” y continua con paso 8 
Si el curso no está disponible: en la parte de debajo 
de la hoja indicara las razones. Si existiera algún 
inconveniente deberá comunicarla al Auxiliar de 
Control Académico 

Control 
Académico 

Auxiliar de 
Control 

académico 

8 Recibe notificación de curso problema. 

9 Analiza y resuelve situación con el curso problema  

10 Enviar notificación al estudiante. 
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Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario 
Guatemala Sur - Palín, Escuintla. 

Hoja No. 2 de 2  

Título del Procedimiento: Asignación de cursos de los estudiantes por medio de la 
plataforma virtual. 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

Solicitante Estudiante 

11 
Recibe notificación del estado del 
curso problema y volver al paso 7 

12 
Verificar la pestaña de “Cursos 
Asignados” en esta sección quedan 
guardados los cursos que asigno. 
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D. Diagrama de flujo 
Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo de procedimiento: Procedimiento de asignación de cursos de los estudiantes por medio 

de la plataforma virtual.

Elaborado por: Andrea Gutierrez Méndez                                                               Pagina No. 1 de 2

Auxiliar de Control 

Academico
Estudiantes

INICIO

Agrega los horarios 

establecidos a la 

platadorma

Establecer fechas 

de asignacion

Ingresar al Portal 

Estudiantil.

¿Primera vez que 

usa el portal?

Ingresar carnet 

en las dos 

casillas.

No Si

Esperar 

aprobacion

Publicar 

recordatorio de 

fechas de 

asignación

A

1

Ingresar su carnet 

y su clave 

pesonalizada.

Seleccionar el 

periodo actual 

Seleccionar el botón 

 Buscar  para que se 

listen debajo de este 

formulario los cursos 

que puede asignarse.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo de procedimiento: Procedimiento de asignación de cursos de los estudiantes por medio de 

la plataforma virtual.

Elaborado por: Andrea Gutierrez Méndez                                                                      Pagina No. 2 de 2 

Auxiliar de Control 

Academico
Estudiantes

Verifique y seleccione cada 

uno de los curos por medio 

del botón de  Asignar 

A

¿El curso esta 

disponible?

Seleccionar  Asignar 

Curso 

Si existiera alguna 

irregularidad deberá 

comunicarla al Auxiliar 

de Control Académico

SiNo

2

Recibe 

notificacion de 

curso problema

Analiza y resuelve 

situacion con 

curso problema.

Envia notificacion 

al estudiante.

Recibe notificación 

del estado del curso 

problema.

2

Verificar la pestaña 

de  Cursos 

Asignados 

FIN

1
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1.4 Equivalencias internas de cursos de carrera simultanea o 

cambio de carrera 
 

A.  Normas Específicas  

 

a) El estudiante debe estar debidamente inscrito en la Universidad de San Carlos 

de Guatemala. 

 

b) El estudiante debe cumplir con los prerrequisitos que establece el pensum de 

la carrera correspondiente del Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 

Sur -ITUGS-. 

 

c) El estudiante debe ser un estudiante regular de alguna de las carreras que se 

imparten en el Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS-. 

 

B. Formularios  

 

a) Formulario ITUGS.A002 Solicitud de equivalencia de cursos o carreras 
simultaneas 

 
b) Formulario ITUGS.A003 Solicitud de equivalencias 
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C. Descripción del procedimiento 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario 
Guatemala Sur - Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Equivalente internas de cursos de carrera simultánea 
o cambio de carrera 

Hoja No. 1 de 2 No. de Formularios: 2 

Inicia: Estudiante Termina: Auxiliar de Control Académico  

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

 Estudiante 1 

Solicita formulario ITUGS.A002 para solicitud 
interna o ITUGS.A003 para solicitud de otra 
carrera al Auxiliar de Control Académico, 
según requerimientos 

Control 
Académico 

Auxiliar de 
Control 

Académico 
2 

Entrega Formulario ITUGS.A002 o 
ITUGS.A003 a estudiante.  

 Estudiante 3 
Llena formulario y lo entrega al Auxiliar de 
Control Académico y solicita certificación de 
cursos aprobados y constancia de inscripción 

Control 
Académico 

Auxiliar de 
Control 

Académico 

4 

Verifica que la información de las 
equivalencias de los cursos concuerde y 
adjunta certificación de cursos aprobados y 
constancia de inscripción 

5 Elabora expediente con solicitudes 

6 
Verifica los documentos correspondientes a 
la equivalencia. Si no están bien regresa al 
paso 3. 

7 Traslada a Secretaria de Dirección. 

  



 
   

Página 20 
 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario 
Guatemala Sur - Palín, Escuintla. 

Hoja No. 2 de 2  

Título del Procedimiento: Procedimiento para equivalencias internas de cursos de 
carrera simultánea o cambio de carrera. 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

Dirección 

Secretaria de 
Dirección 

8 
Recibe y registra dentro de la correspondencia 
del Consejo Directivo para la próxima reunión 
programada. 

Director(a) 9 
Presenta el (los) expediente (s) de solicitud (es) 
de equivalencia ante el Consejo Directivo 

Consejo 
Directivo 

10 
Recibe expediente, analiza y emite resolución. 

Director(a) 

11 
Recibe resolución del Consejo Directivo y 
traslada a la Secretaria de Dirección 

12 
Recibe documentos correspondientes 
dictaminados por el Consejo Directivo. 

Secretaria 13 
Genera transcripción y traslada al Auxiliar de 
Control Académico 

Control 
Académico 

Auxiliar de 
Control 

Académico 

14 
Recibe transcripciones del punto de la 
resolución del Consejo Directivo 

17 

Si la resolución es aprobada, el Auxiliar de 
Control Académico carga la equivalencia al 
sistema de Control Académico.  
Si la resolución no es aprobada, notifica a el 
estudiante y archiva. El estudiante si así lo 
desea vuelve al paso 1.  

18 
Envía evidencia a Director(a) de la carga de 
equivalencia(s) cargadas al sistema del 
estudiante para su archivo 

19 Notificar al estudiante y archiva expediente. 
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D. Diagrama de Flujo 
Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo del Procedimiento: Equivalencia internas de cursos de carrera simultanea o cambio de 

carrera.

Elaborado por: Andrea Gutierrez Méndez                                                              Pagina No. 1 de 3  

Estudiante
Auxiliar de Control 

Academico
Director(a)

Secretaria de 

Dirección 

INICIO

Solicita formulario 

ITUGS.A002 para 

solicitud interna o 

ITUGS.A003 para 

solicitud de otra 

carrera al Auxiliar 

de Control 

Académico, 
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requerimientos

Entrega 

Formulario 

ITUGS.A002 o 

ITUGS.A003 a 

estudiante. 

Llena formulario y 

lo entrega al 

Auxiliar de 

Control 

Académico y 

solicita 

certificación de 

cursos aprobados 

y constancia de 

inscripción

Elabora 

expediente con 

solicitudes

Verifica que la 

información de 

las equivalencias 

de los cursos 

concuerde y 

adjunta 

certificación de 

cursos aprobados 

y constancia de 

inscripción

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo del Procedimiento: Equivalencia internas de cursos de carrera simultanea o cambio de 

carrera.

Elaborado por: Andrea Gutierrez Méndez                                                             Pagina No. 2 de 3  
Auxiliar de Control 

Academico
Director(a)Secretaria de Dirección Consejo Directivo

B

Presenta el (los) 

expediente (s) de 

solicitud (es) de 
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el Consejo 

Directivo
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correspondencia 

del Consejo 

Directivo para la 

próxima reunión 

programada.

Traslada a 

Secretaria de 

Dirección.

Verifica los 

documentos 

correspondientes 

a la equivalencia. 

Si no están bien 
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A

Recibe 

expediente, 
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del Consejo 

Directivo y tralada 

a la Secretaria de 

Dirección.

Genera 
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Coordinador 

Académico
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documentos 
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dictaminados por 

el Consejo 

Directivo

Recibe 
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Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo del Procedimiento: Equivalencia internas de cursos de carrera simultanea o cambio de carrera.

Elaborado por: Andrea Gutierrez Méndez                                                             Pagina No. 3 de 3  

Auxiliar de Control Academico

Carga la 

convalidación al 

sistema de Control 

Academico

Si

¿Aprueba 

Resolución?

Recibe 

transcripciones de 

dictámenes del 

Consejo Directivo.

No

Notifica al 

Estudiante y archiva 

expediente

Traslada al Auxiliar 

de Control 

Académico 

Verifica la información de 

las equivalencias en el 

sistema, notifica al Auxiliar 

de Control Académico si 

hay cambios pertinentes.

B

Notifica al Estudiante 

y archiva expediente

FIN
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E. Formularios 
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1.5 Desasignación de cursos mediante la plataforma virtual. 
 

A. Normas Específicas  

 

a) El estudiante debe estar debidamente inscrito en la Universidad de San Carlos 

de Guatemala. 

 

b) El estudiante debe estar asignado al curso en la plataforma de Control 

Académico Web -CAW 

 

c) El estudiante debe tener credenciales para el uso de la plataforma, en el caso 

de no tenerlas deberá acudir al Auxiliar de Control Académico para poder 

generarlas. 

 

B. Formularios 
 

a) Ninguno 
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C. Descripción del procedimiento  

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 
Sur - Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Desasignación de cursos mediante la plataforma virtual. 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios:  0 

Inicia: Consejo Directivo Termina: Estudiante  

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

Control 
Académico 

Auxiliar de 
Control 

Académico 
1 

Establece el periodo asignación en la plataforma de 
CAW según dictamen del consejo directivo 

 Estudiante 

2 

Ingresa a la plataforma durante el periodo 
establecido.  
Si esta fuera de fecha debe solicitar al consejo una 
desasignación extemporánea.  

3 
Ingresar al apartado en donde se cuentan los cursos 
asignados. 

4 
Desasignar los cursos que se consideren 
convenientes. 
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D. Diagrama de flujo 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo del procedimiento:  Desasignación de cursos mediante la plataforma virtual.

Elaborado por: Andrea Mariela Gutierrez Méndez                                                      Página 1 de 1   

Auxiliar de Control AcademicoConsejo Directivo Estudiante

INICIO

Establece fechas de 

desasingaciones.

Ingresa a la 

plataforma 

durante el periodo 

establecido. 

Si esta fuera de 

fecha debe 

solicitar al consejo 

una 

Desasignación 

extemporánea. 

Ingresa a la plataforma 

durante el periodo 

establecido. 

Ingresar al apartado 

en donde se cuentan 

los cursos asignados.

Desasignar los cursos 

que se consideren 

convenientes

FIN
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1.6 Solicitud de examen de suficiencia. 
 

A. Normas Específicas 

 

a) El estudiante debe estar debidamente inscrito en la Universidad de San Carlos 

de Guatemala. 

 

b) El estudiante no debe haber cursado la materia de la cual desea realizarse el 

examen de suficiencia. 

 

B. Formularios 
 

a) Ninguno 
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C. Descripción del procedimiento  

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur 
- Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Solicitud de examen de suficiencia. 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios:  1 

Inicia: Consejo Directivo Termina: Estudiante 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Coordinación 
Académica 

Auxiliar de 
Control 

Académico 
1 

Establece temporada de pago la plataforma del 
SIIF según fechas establecidas por el consejo 
directivo 

Interesado Estudiante 

2 
Ingresa a la plataforma de SIIF para generar su 
orden de pago y solicita el formulario al Auxiliar de 
Control Académico 

3 

Llena formulario ITUGS.A002 y adjunta 
documentos correspondientes (Solicitud de 
examen, certificación de cursos, constancia de 
inscripción) 

Coordinación 
Académica 

Auxiliar de 
Control 

Académico  
4 

Recibe formularios, verifica si adjuntó todos los 
documentos correctos y traslada a Director(a) 
Si no, se regresa al estudiante para que complete 
la papelería. 

Dirección  

Secretaria de 
Dirección  

5 
Recibe los documentos correctos y traslada al 
Director(a) para solicitar la autorización.  

Director(a) 6 

Recibe documentos, analiza el caso;  
Si todo está conforme, autoriza el examen de 
suficiencia. 
Si no está conforme, no es autorizado indicando 
las razones. 
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Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico 
Universitario Guatemala Sur - Palín, Escuintla. 

Hoja No. 2 de 2 

Título del Procedimiento:   Solicitud de examen de suficiencia. 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

 
Secretaria de 

Dirección 
7 

Recibe el documento emitido por el 
Director(a) y notifica al Auxiliar de Control 
Académico  

Área 
Académica 

Auxiliar de 
control 

Académico 

8 Recibe resolución de Director(a). 

9 

Notifica estudiante de la resolución de la 
Dirección. 
Si está autorizada asigna docente para 
realizar la prueba y continua en el paso 12. 
Si no se autoriza, se archiva resolución. 

Docente 10 
Realiza la evaluación en las fechas y 
horas programadas. 

Interesado Estudiante  11 
Al momento de la evaluación debe 
presentar boleta de pago y documentos 
correspondientes según el normativo. 

Coordinación 
Académica 

Docente  12 
Evalúa y traslada la nota al Auxiliar de 
Control Académico.  

Auxiliar de 
Control 

Académico 
13 

Carga el Sistema la nota y notifica a la 
Coordinadora Académica  

Dirección Directo(a) 14 
Verifica notas ingresadas por auxiliar de 
control académico y autoriza las mismas 
en el sistema. 

Interesado Estudiante 15 
Ingresa al sistema CAW y comprobar que 
la nota sea cargada. 
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D. Diagrama de flujo 
 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo del procedimiento:  Solicitud de examen de suficiencia. 

Elaborado por: Andrea Mariela Gutierrez Méndez                                                                                   Página 1 de 2 
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Dirección
Director(a)
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asignación en la 
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Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo del procedimiento: Solicitud de examen de suficiencia. 

Elaborado por: Andrea Mariela Gutierrez Méndez                                                                                                                         Página 2 de 2  

Auxiliar de Control Academico Estudiante
Secretaria de 

Dirección
Director(a) Docente
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Director(a) y 

notifica al 

Coordinador 
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boleta de pago y 
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FIN

NO SI

2

A
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1.7 Solicitud de primera y/o segunda retrasada de un 

curso. 
 

A. Normas Específicas 

 

a) El estudiante debe estar debidamente inscrito en la Universidad de San Carlos 

de Guatemala. 

 

b) El estudiante debe haber reprobado el curso en semestre regular anterior y 

tener la asignación en la plataforma de Control Académico Web -CAW- 

 

c) El estudiante debe haber realizado el pago correspondiente antes de la 

evaluación en la plataforma de Control Académico Web -CAW-.  

 

B. Formularios 
 

a) Ninguno  
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C. Descripción del procedimiento  

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur - 
Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Solicitud de primera y/o segunda retrasada de un curso. 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios:  0 

Inicia: Consejo Directivo Termina: Estudiante  

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

Coordinación 
Académica 

Auxiliar de 
Control 

Académico 

1 
Ingresa a la plataforma de SIIF y programa las fechas que 
fueron autorizadas por el consejo directivo 

2 
Programa las fechas de Asignación en la plataforma de 
CAW 

Interesado Estudiante 

3 
Ingresa a la plataforma de SIIF para generar su orden su 
pago  

4 
Realiza su pago respetando los tiempos establecidos 
para el mismo. 

5 
Ingresa la plataforma para asignarse la retrasada 
correspondiente en la plataforma  

6 
Al momento de realizar la prueba debe de presentar su 
recibo pago e identificación establecida en reglamento 

Coordinación 
Académica 

Docente 7 
Carga el resultado de la evaluación al sistema de CAW y 
entrega actas al Auxiliar de Control Académico 

Auxiliar de 
Control 

Académico 

8 
Recibe las Actas de los cursos, verifica que todo esté en 
orden esperando autorización de actas. 

9 
Imprime actas, solicita las firmas respectivas, 
procediendo archivar los documentos. 

Interesado Estudiante 10 
Ingresa al sistema CAW y comprobar que la nota sea 
cargada. 
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D. Diagrama de flujo 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo del procedimiento:  Procedimiento para realizar primera y segunda retrasada.

Elaborado por: Andrea Mariela Gutierrez Méndez                                                  Página 1 de 1 

Consejo Directivo
Auxiliar de Control 
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INICIO
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correspondiente en la 
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CAW y entrega actas al 
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cursos, verifica que todo 
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documentos.

Ingresa al sistema CAW y 

comprobar que la nota sea 

cargada.

FIN
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1.8 Ingreso de notas en la plataforma Virtual 
 

A. Normas Específicas 
 

a) El estudiante debe tener credenciales para ingresar a la plataforma de Control 

Académico Web -CAW- 

 

b) El estudiante debe estar dentro del periodo establecido para realizar el ingreso 

de notas en la plataforma. 

 

B. Formularios 
 

a) Ninguno  

  



 
   

Página 38 
 

C. Descripción del procedimiento  

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 
Sur - Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Ingreso de Notas en la plataforma Virtual 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios:  0 

Inicia: Consejo Directivo Termina: Auxiliar de control Académico  

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

Coordinación 
Académica  

Auxiliar de 
Control 

Académico   

1 
Realiza los horarios académicos según los dictámenes 
del Consejo Directivo. 

2 Traslada al Auxiliar de Control Académico.   

3 
Ingresa a la plataforma de CAW la temporada de 
ingreso de zona.  

Docente  

3 
Ingresa a la plataforma de CAW con las credenciales 
proporcionadas. 

4 
Establece tareas y parciales desglosadas en un total de 
puntos como lo establezca el Reglamento. 

Auxiliar de 
Control 

Académico 
5 

Ingresar a la plataforma CAW y establecer la fecha de 
ingreso de examen final. 

Docente 6 
Ingresa a la plataforma de CAW y sube las notas finales, 
entrega las actas a Coordinar Académico. 

Auxiliar de 
Control 

Académico  

7 

Verificar los datos de las actas, si todo está correcto, 
autorizar y notificar al Auxiliar de Control Académico.  
Si no, enviar los cambios correspondientes al Auxiliar 
de Control Académico.  

8 Recibir notificación e imprimir actas 

9 Solicita firmas de los involucrados y archivar. 



 
   

Página 39 
 

D. Diagrama de flujo  

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo del procedimiento:  Ingreso de Notas en la plataforma Virtual.

Elaborado por: Andrea Mariela Gutierrez Méndez                                                            Página 1 de 1 
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1.9 Solicitar una certificación de cursos aprobados 
 

A. Normas Específicas  

 

a) El estudiante debe tener credenciales para ingresar a la plataforma de Control 

Académico Web -CAW 

 

B. Formularios 
 

a) Ninguno  
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C. Descripción del procedimiento  

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario 
Guatemala Sur - Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Solicitar una certificación de cursos aprobados 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios:  0 

Inicia: Auxiliar de control académico Termina: Estudiante  

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

Interesado Estudiante 

1 
Ingresar a la plataforma de CAW para 
realizar la solicitud. 

2 
Genera la orden de pago. 

3 
Realiza el pago en un parámetro de 
24hrs. 

4 
Ingresa los datos de pago a la 
plataforma de CAW y notificar al Auxiliar 
de Control Académico. 

Coordinación 
Académica 

Auxiliar de 
Control 

Académico. 

5 Genera Certificación. 

6 
Notificar al estudiante y envía 
certificación al estudiante en línea. 
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D. Diagrama de flujo 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo del procedimiento:  Solicitar una certificación  de cursos 

aprobados  

Elaborado por: Andrea Mariela Gutierrez Méndez    Página 1 de 1 

  

Estudiante Auxiliar de Control Academico

INICIO

Ingresar a la 

plataforma de CAW 

para realizar la 

solicitud

Generar a Orden de 

pago

Realizar el pago en un 

parametro de 24 hrs.

Ingresar los datos del 

pago a la plataforma 

de CAW y notificar al 

Auxiliar de control 

Academico

Generar Certificacion

Notificar al estudiante 

y enviar la certificacion 

en linea

FIN
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1.10 Presentar el protocolo de trabajo de graduación 
 

A. Normas Específicas  

 

a) El estudiante debe estar debidamente inscrito en la Universidad de San Carlos 

de Guatemala con matrícula consolidado dentro del Instituto Tecnológico 

Universitario Guatemala Sur -ITUGS- 

 

b) El estudiante debe enviar la información respectiva al profesional/asesor que 

se asigna como asesor por medio de correo electrónico. 

 

c) El estudiante debe cumplir para las fechas de primera y segunda retrasada las 

cuales son establecidas por el consejo superior universitario, se debe tener el 

capítulo 4 y 5 revisados con el aval del revisor, para poder continuar con el 

proceso del examen privado.  

 

B. Formularios 

 

a) Ninguno  
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C. Descripción del procedimiento 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur - 
Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Presentar el protocolo de trabajo de graduación 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 0 

Inicia: Catedrático Especialista Termina: Estudiante. 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Coordinación 
académica 

Asesor 1 Presenta temas a desarrollar sobre la carrera específica. 

Dirección Directora 2 Recibe propuesta, aprueba temas 

Coordinación 
académica 

Asesor 3 Presenta temas de investigación 

ITUGS Estudiante 4 
Recibe temas propuestos, presenta tema elegido a 
desarrollar 

Coordinación 
académica 

Asesor 5 Recibe propuesta, asesora. 

Asesor 6 Entrega listado de estudiantes y temas seleccionados 

Auxiliar de 
control 

Académico 
7 Imparte propedéutico 

ITUGS Estudiante 8 
Recibe propedéutico, desarrolla y entrega capítulo de 
investigación para revisión 

Coordinación 
académica 

Asesor 9 Recibe informe, entrega revisión 

ITUGS Estudiante 10 Recibe revisión de informe. 

Coordinación 
académica 

Profesional de 
Revisión 

11 
Recibe informe final y dictamen del asesor. Revisa el 
informe  

Profesional de 
coordinación  

12 
Recibe informe final, dictamen del asesor y dictamen del 
revisor. envía expediente del estudiante a dirección. 

Dirección Directora  13 Recibe y aprueba expediente del estudiante 

Coordinación 
académica 

Auxiliar de 
control 

Académico 
14 

Establece fecha de examen privado y envía fecha al 
estudiante. 

ITUGS Estudiante 15 Recibe fecha de examen privado. 
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D.  Diagrama de Flujo 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo del procedimiento: Procedimiento para presentar el protocolo de trabajo de graduación.

Elaborado por: Andrea Mariela Gutierrez Mendez            Pagina 1 de 1   

Asesor Directora Estudiante
Profesional de 

coordinación
Profesional revisor

INICIO

Presenta temas a 

desarrollar sobre 

carrera especifica

Recibe propuesta, 

aprueba temas

Publica temas de 

investigacion

Recibe temas 

propuestos, presenta 

tema elegido a 

desarrollar.

Recibe propuesta, 

asesora.

Entrega listado e 

estudiantes y temas 

seleccionados

Imparte propedeutico

Recibe propedéutico, 

desarrolla y entrega 

capitulo de investigación 

para revisión

Recibe informe, 

entrega revisión

Recibe revisión de 

informe

Recibe informe final y 

dictamen del asesor.

Revisa el informe y genera 

dictamen.

FIN

Recibe informe final, 

dictamen del asesor, 

dictamen del revisor.y 

envia expediente

Recibe y aprueba 

expediente del 

estudiante.

Establece fecha de 

examen privado y 

envia fecha al 

estudiante

Recibe fecha de examen 

privado.
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1.11 Optar al programa extraordinario de elaborar el 

trabajo de graduación de la carrera 
 

A. Norma Específicas  

 

a) El postulante debe estar debidamente inscrito en la Universidad de San Carlos 

de Guatemala con matrícula consolidado dentro del Instituto Tecnológico 

Universitario Guatemala Sur -ITUGS- 

 

b) El postulante para poder optar a este programa debe haber realizado con 

anterioridad la Práctica Profesional Supervisada. 

 

c) El postulante debe acreditarse por instituciones y/o empresas donde labora o 

haya laborado por más de tres (3) años consecutivos y sus actividades deben 

estar relacionadas acorde a sus carreras. 

 

B. Formularios 
 

a) Formulario ITUGS.A001 Solicitud de trabajo de graduación de la carrera 
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C.  Descripción del procedimiento 

Descripción del procedimiento 

Nombre de Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur - Palín 
Escuintla 

Título del Procedimiento: Optar al programa extraordinario de elaborar el trabajo de 
graduación de la carrera 

Hoja No. 1 de 2 No. de Formularios: 1 

Inicia: Estudiante  Termina: Estudiante  

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

  Estudiante  1 
Presentar Form.ITUGS.A001 “Solicitud de trabajo 
de graduación de carrera.” 

Coordinación 
académica 

Profesional de 
Coordinación 
académica 

2 
Revisa Form.ITUGS.A001  “Solicitud de trabajo de 
graduación de carrera.” y entrega documentos a 
dirección 

Dirección Director 3 
Recibe documentos. Entrega Dictamen a 
coordinación académica 
 

Coordinación 
académica 

Auxiliar de 
control 

Académico  
4 

Recibe dictamen, entrega constancia al 
estudiante. 
Si se acepta la propuesta se continua con paso 5. 
Si no, se devuelve al estudiante para que haga una 
nueva propuesta. 

  Estudiante  5 
Recibe constancia. Desarrolla y presenta protocolo 
del trabajo de graduación a la coordinación 
académica. 

Coordinación 
académica 

Auxiliar de 
control 

Académico 
6 Recibe protocolo y envía a profesional revisor 

  
Profesional 

revisor 
7 Recibe protocolo. Revisa y entrega dictamen. 

Coordinación 
académica 

Auxiliar de 
control 

Académico 
8 

Recibe el dictamen del profesional revisor y 
entrega resultados al estudiante. 
Si el informe esta correcto se genera dictamen y se 
continua con el paso 9. 
Si no, se le regresa al estudiante para que realice 
las modificaciones regresa al paso 5 

  Estudiante  9 
Recibe dictamen. Elabora y entrega trabajo 
escrito. 
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Nombre de Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 
Sur - Palín Escuintla 

Hoja No. 2 de 2 

Título del Procedimiento: Optar al programa extraordinario de elaborar el trabajo de 
graduación de la carrera 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Coordinación 
académica 

  

Auxiliar de 
control 

Académico 
10 Recibe trabajo escrito y envía a revisor. 

Profesional 
revisor 

11 
Recibe trabajo escrito. Revisa y entrega 
dictamen. 

Coordinación 
académica 

Auxiliar de 
control 

Académico 
12 

Recibe el dictamen del revisor y entrega 
resultados a la dirección. 

Dirección Director 13 
Recibe resultados y genera orden de impresión. 
Entrega resultados a coordinación académica 

Coordinación 
académica 

Auxiliar de 
control 

Académico 
14 

Recibe orden de impresión. Entrega constancia 
al estudiante. 

  Estudiante  15 Recibe constancia de impresión. 
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D.  Diagrama de Flujo 
Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo del procedimiento:  Optar al programa extraordinario de elaborar el trabajo de graduación de 

la carrera

Elaborado por: Andrea Mariela Gutierrez Méndez                                                   Pagina 1 de 2

Estudiante Coordinador Academico Director(a) Profesional revisor

INICIO

Presenta 
Form.ITUGS.A001

Revisa Form.ITUGS.A001 
entrega docuemntos a 

direccion.

Recibe domentos. Entrega 
dictamen a coordinacion 

academica

¿Acepta 
propuesta?

Recibe dictamen, 
entrega constancia al 

estudiante.

Recibe Constancia. 
Desarrolla y presenta 

protocolo del trabajo de 
graduacion.

Recibe protocolo y envia 
a profesional revisor

Recibe protocolo. 
Revisa y entrega 

dictamen a 
coordinacion 
academinca.

¿Protocolo 
aprobado?

Recibe dictamen del 
profesional revisor y 
entrega resultados

SiNo

No SI

Se devuelve al 
estudiante para 

que haga una 
nueva 

propuesta

Genera 
contancia para 
el estudiante 

Regresa 
protocolo para 

que realice 
modificacines

Genera 
dictamen y 
entrega al 
estudiante

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo del procedimiento:  Optar al programa extraordinario de elaborar el trabajo de graduación de la 

carrera

Elaborado por: Andrea Mariela Gutierrez Méndez                                                   Pagina 2 de 2

Estudiante Coordinador Academico Director(a) Profesional revisor

A

Recibe dictamen. 

Elabora y entrega 

trabajo escrito.

Recibe trabajo 
escrito y envia a 

asesor

Recibe trabajo 
escrito. Revisa y 

entrega dictamen

Recibe el dictamen 
del revisor y entrega 

resultados a la 
Dirección

Recibe resultados y 
genera orden de 

impresión. 

Recibe orden de 
impresión. Entrega 

constancia al 
estudiante

Recibe constancia 
de impresión

FIN

 



 
   

Página 51 
 

E. Formularios 
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1.12 Elaboración de un acto de graduación de manera 

virtual 
 

A. Normas Específicas  

 

a) El estudiante debe entregar una solvencia de expediente estudiantil, junto con 
la solvencia de tesorería, talleres y biblioteca, con firma de Coordinación 
Académica, adjunto a esto; un certificado de cursos aprobados y el cierre de 
pensum de la carrera. 
 

b) El estudiante debe estar inscrito en la Universidad de San Carlos de Guatemala 
con la matrícula consolidada. 

 
c) El estudiante debe presentar la solvencia general. 

 
d) El estudiante debe estar escrito como estudiante Pendiente de Examen 

General -PEG- Tener los pagos respectivos del servicio de graduación y el 
alquiler de la toga. Realizar la presentación del informe final de Prácticas 
Profesionales Supervisadas -PPS-  
 

e) El estudiante debe realizar una solicitud de graduación ante el Consejo 
Directivo. 
 

B. Formularios 
 

a) Ninguno  

  



 
   

Página 53 
 

C. Descripción del procedimiento 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur 
- Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento:  Elaboración de un acto de graduación de manera 
virtual 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 0 

Inicia: Director(a) Termina: Director(a) 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

Secretaria de 
Consejo 
Directivo 

Director(a) 

1 Presenta las Autoridades Universitarias. 

2 
Menciona al portador del pabellón 
nacional. 

3 
Menciona al portador del pabellón de la 
USAC 

4 Presenta a cada uno de los graduandos 

5 
Anuncia entonación del Himno Nacional de 
Guatemala 

6 
Anuncia Entonación del Himno 
GAUDEAMUS IGITUR 

7 

Anuncia al graduando para que exponga 
su trabajo de graduación 
Si ya no hay más graduandos continua con 
el acto. 
Si no, presenta al siguiente graduando. 

 Estudiante 8 Expone su trabajo de graduación en 5min 
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Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico 
Universitario Guatemala Sur - Palín, Escuintla. 

Hoja No. 2 de 2 

Título del Procedimiento: Procedimiento para la elaboración de un acto de 
graduación de manera virtual. 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

Consejo 
Directivo 

Presidente del 
consejo Directivo. 

9 Lectura de Acta de graduación 

 Estudiante 10 Investidura de graduandos 

Secretaria 
de 

Consejo 
Directivo 

Director(a) 

11 Mención de la medalla 

12 
Anuncia las palabras de los integrantes 
del Consejo Directivo 

13 
Anuncia la firma del graduando en el 
Libro de Oro 

 Estudiante 14 
Firma el documento correspondiente y 
muestra en la pantalla. 

Secretaria 
de 

Consejo 
Directivo 

Director(a) 
15 

Anuncia fotografía Oficial del acto de 
graduación. 

16 Culmina el acto de graduación. 
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D. Diagrama de flujo  

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo del Procedimiento: Procedimiento de Acto de graduación establecido.

Elaborado por: Andrea Gutierrez Méndez                            Pagina No. 1 de 1  

Director (a)

INICIO

Presenta a as 
Autoridades 

Universitarias.

Menciona al portador 
del pabellón nacional.

Menciona al portador 
del pabellón de la USAC

Presenta a cada uno de 
los graduandos

Anuncia entonación del 
Himno Nacional de 

Guatemala

Anuncia Entonación del 
Himno GAUDEAMUS 

IGITUR

Anuncia explosión de 
trabajos de las 

Graduandos

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo del Procedimiento: Procedimiento de Acto de graduación establecido.

Elaborado por: Andrea Gutierrez Méndez    Pagina No. 1 de 1  

Director (a) Graduandos
Presidente del Consejo 

Directivo

¿Hay mas 
graduando por 

exponer?

Expone su trabajo 
de graduación en 
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Lectura de Acta 

de graduación
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medalla

Anuncia las palabras 
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Consejo Directivo

Anuncia la firma del 
graduando en el Libro 

de Oro

Firma el 
documento 

correspondiente y 
muestra en la 

pantalla.

Anuncia fotografía 
Oficial del acto de 

graduación.

Culmina el acto de 
graduación. 

SI
NO

FIN

1

1

A

Continua con 

el siguiente 

punto del 

programa

Presenta al 

siguiente 

graduando a 

exponer
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1.13 Solicitar una solvencia de graduación y examen 

público de graduación. 
 

A. Normas Específicas 

 

a) El estudiante debe estar inscrito en la Universidad de San Carlos de Guatemala 

con la matrícula consolidada. 

 

b) El estudiante debe ingresar a la plataforma del SIIF para realizar los pagos 

correspondientes para solicitar solvencias. 

 

c) El estudiante debe estar solvente de pagos pendientes y multas dentro de la 

Universidad y del Instituto. 

 

 

B. Formularios 
 

a) Ninguno 
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C. Descripción del procedimiento  
 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 
Sur - Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Solicitar una solvencia de graduación y examen público de 
graduación. 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios:  0 

Inicia: Estudiante Termina: Estudiante 

Unidad Puesto 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad 

Interesado Estudiante 1 
Presentar a la Coordinadora Académica el 
resultado de la presentación del informe final. 

Coordinación 
Académica  

Auxiliar de 
control 

Académico 

2 Realizar el proceso del cierre de pensum. 

3 Subir al sistema CAW el cierre de pensum. 

Interesado Estudiante 

4 
Ingresar a la plataforma de SIIF para generar la 
orden de pago de la matricula consolidada. 

5 
Realizar el pago en un parámetro de 48 horas 
contadas a partir de generar la orden. 

6 
Realizado el pago, ingresar a la plataforma de 
SIIF  

7 Generar la contraseña de solvencia general. 

8 
Inscribirse en registro y estadística 

registro.usac.edu.gt/inscripción.peg 

9 
Realizar los pagos del examen publico ingresando 
a la plataforma de SIIF 

10 
Realizar el pago de la toga ingresando a la 
plataforma de SIIF 
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D. Diagrama de flujo  
 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo del procedimiento: Solicitar una solvencia de graduación y examen público de graduación.

Elaborado por: Andrea Mariela Gutierrez Méndez    Página 1 de 1  

Coordinadora AcedemicaEstudiante

Presentar a la Coordinadora 

Académica el resultado de 
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final.

INICIO

Realizar el proceso 
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SIIF para generar la orden 
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Realizar el pago en un 
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Realizado el pago, ingresar 
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a la plataforma de SIIF

Realizar el pago de la toga 

ingresando a la plataforma 

de SIIF

FIN
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2. PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO  
 

a) Mantenimiento preventivo de parte eléctrica de la bomba  

b) Mantenimiento correctivo de la parte eléctrica de la bomba  

c) Mantenimiento eléctrico preventivo  

d) Mantenimiento eléctrico correctivo  

e) Mantenimiento del desmalezado de la subestación eléctrica  

f) Limpieza y desinfección de módulos. 

g) Revisión y/o reparación de techos y bajadas de agua. 

h) Reparación en tuberías de la distribución de agua potable. 
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2.1 Mantenimiento preventivo de parte eléctrica de la 

bomba. 
 

A. Normas Específicas 

 

a) El encargado de mantenimiento eléctrico debe entregar el programa 

semestral/anual de mantenimiento preventivo de la parte eléctrica de la bomba  

 

b) El encargado de mantenimiento eléctrico debe realizar un conteo de material y 

equipo para tener las herramientas/insumos/repuestos, que permitan tener lo 

necesario para realizar este mantenimiento, en caso falte algo debe de hacer 

la requisición de compra respectiva. 

 

B. Formularios 
 

a) Ninguno  
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C. Descripción del procedimiento 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur 
- Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Mantenimiento preventivo de la parte eléctrica de la bomba. 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 0 

Inicia: Electricista Termina: Electricista 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

 Mantenimiento 
y Servicios 

Electricista 1 
Realiza programación semestral y traslada para 
visto bueno. 

Jefe 
Inmediato 

2 
Revisa y aprueba mantenimiento preventivo de 
la bomba de agua  

Electricista 

3 
Antes de la fecha de mantenimiento preventivo 
se asegura de tener los insumos, herramientas 
y/o repuestos necesarios para este  

4 

Si cuenta con todos los insumos, herramientas 
y/o repuestos necesarios ejecuta el 
mantenimiento preventivo según la 
programación semestral realiza anotaciones en 
bitácora y registros respectivos 
Si no cuenta con los insumos, herramientas y/o 
repuestos necesarios realiza gestión.   

Jefe 
Inmediato 

5 
Recibe requerimiento para visto bueno de 
compra de insumos de electricista  

6 Solicita compra a Tesorero(a) 

Tesorería Tesorero(a) 

7 Realiza el proceso de compra respectivo  

8 
Recibe insumos comprados y los traslada al 
electricista 

Mantenimiento 
y Servicios 

Electricista 9 
Revisa y recibe los insumos, herramientas y/o 
repuestos comprados por Tesorero(a) y realiza 
el mantenimiento programado.  
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D. Diagrama de Flujo 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo del Procedimiento: Mantenimiento de parte eléctrica de la bomba preventivo

Elaborado por: Andrea Gutierrez Méndez    Pagina No. 1 de 1  
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INICIO
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semestral realiza anotaciones en 
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programado. 

FIN

1

1
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2.2 Mantenimiento de parte eléctrica de la bomba 

correctivo 
 

A. Normas Específicas 

 

a) El encargado de mantenimiento debe recibir una notificación por escrito del 

fallo que tiene la bomba para poder realizar una bitácora del tipo de 

mantenimiento que se le realizó a la bomba y cuál es la falla. 

 

b) El encargado de mantenimiento debe revisar si cuenta con lo necesario para 

ejecutar su función, en caso no tenga los repuestos, insumos y/o herramientas 

necesarias para hacer el mantenimiento correctivo, realizara requisición de 

compra de los mismos. 

 

c) El encargado de mantenimiento debe de evaluar el si se necesita algún 

mantenimiento especializado, de ser necesario la contratación de alguna 

empresa para realizar el mantenimiento correctivo, el encargado de 

mantenimiento eléctrico hará las gestiones pertinentes con Tesorería y con 

Dirección. 

 

B. Formularios 

 

a) Ninguno  
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C. Descripción del procedimiento 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario 
Guatemala Sur - Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Mantenimiento de parte eléctrica de la bomba 
correctivo 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 0 

Inicia: Electricista Termina: Jefe Inmediato 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Mantenimiento y 
Servicio 

Electricista 

1 
Recibe notificación de daño en la 
bomba de agua.  

2 
Revisa daño en bomba de agua y 
realiza listado de requerimientos de 
insumos, herramientas y/o repuestos. 

3 

Si se tienen los insumos, herramientas 
y/o repuestos realiza el mantenimiento 
correctivo de la bomba 
Si no, solicita la compra de insumos, 
herramientas y/o repuestos 

Tesorería  Tesorero(a) 4 
Realiza proceso de compra de 
insumos, herramientas y/o repuestos 
requeridos  

Mantenimiento y 
Servicio 

Electricista 
5 Realiza el mantenimiento correctivo  

6 Entrega reporte al Jefe Inmediato 

 Jefe Inmediato 7 Recibe reporte, archiva, 
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D. Diagrama de Flujo   

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo del Procedimiento: Mantenimiento de parte eléctrica de la bomba correctivo

Elaborado por: Andrea Gutierrez Méndez                Pagina No. 1 de 1  

Electricista Jefe InmediatoTesorero(a)

INICIO

Recibe notificación de 

daño en la bomba de 

agua. 

Revisa daño en bomba de agua y 

realiza listado de requerimientos de 

insumos, herramientas y/o repuestos.

¿Cuenta con los 

insumos, herramientas 

y/o repuestos ?

realiza el 

mantenimiento 

correctivo de la bomba

solicita la compra de 

insumos, herramientas y/o 

repuestos

Realiza proceso de 

compra de insumos, 

herramientas y/o 

repuestos 

requeridos 

SINO

Revisa y recibe los insumos, 

herramientas y/o repuestos 

comprados por Tesorero(a)

realiza el 

mantenimiento 

correctivo 

Entrega reporte al 

Jefe Inmediato

Recibe reporte, 

archiva,

FIN

1

1

 

  



 
   

Página 68 
 

 

2.3 Mantenimiento eléctrico preventivo 
 

A. Normas Específicas  

 

a) El jefe inmediato del área de mantenimiento debe entregar una planificación 

semestral/anual de las fechas aproximadas para realizar el mantenimiento de 

la bomba eléctrica. 

 

b) El encargado de mantenimiento debe revisar si cuenta con lo necesario para 

ejecutar su función, en caso no tenga los repuestos, insumos y/o herramientas 

necesarias para hacer el mantenimiento correctivo, realizara requisición de 

compra de los mismos. 

 

c) El encargado de mantenimiento debe de evaluar el si se necesita algún 

mantenimiento especializado, de ser necesario la contratación de alguna 

empresa para realizar el mantenimiento correctivo, el encargado de 

mantenimiento eléctrico hará las gestiones pertinentes con Tesorería y con 

Dirección. 

 

B. Formularios 
 

a) Ninguno  
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C. Descripción del procedimiento 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario 
Guatemala Sur - Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Mantenimiento eléctrico preventivo. 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 0 

Inicia: Electricista Termina: Electricista 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Mantenimiento 
y Servicio 

Electricista 1 
Realiza programación de mantenimiento 
preventivo eléctrico y traslada para visto 
Bueno  

Jefe 
inmediato 

2 
Revisa y da visto bueno de programas de 
mantenimiento eléctrico preventivo   

Electricista 

3 Envía programación de compra semestral  

4 
Verificar los insumos, herramientas y/o 
repuestos previos a realizar el 
mantenimiento programado 

5 

Si tiene los insumos, herramientas y/o 
repuestos para realizar el mantenimiento 
según la programación 
Si no, realiza solicitud de compra a 
Tesorero(a).  

 Jefe 
Inmediato 

6 
Recibe requerimientos para visto bueno 
de compra de insumos, herramientas y/o 
repuestos de electricista. 

 7 Solicita compra al Tesorero(a) 

Tesorería  Tesorero(a) 8 

Realiza proceso de compra de insumos, 
herramientas y/o repuestos requeridos 
con el procedimiento respectivo y entrega 
a Electricista. 

Mantenimiento 
y Servicio 

Electricista 9 Realiza el mantenimiento preventivo.   
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D. Diagrama de Flujo 
     

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur

Titulo del Procedimiento: Mantenimiento eléctrico preventivo.
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Electricista Jefe Inmediato Tesorero(a)

INICIO

Realiza programación de 

mantenimiento preventivo 

eléctrico y traslada para visto 

Bueno

Revisa y da visto bueno 

de programas de 

mantenimiento eléctrico 

preventivo  

Envía programación de compra 

semestral 

Verificar los insumos, 

herramientas y/o repuestos 

previos a realizar el 

mantenimiento programado

¿Hay inventario 

de Insumos?

Realizar el 

mantenimiento 

según la 

programación

Realiza 

solicitud de 

compra a 

Tesorero(a)

SINO

Recibe requerimientos para 

visto bueno de compra de 

insumos, herramientas y/o 

repuestos de electricista.

Solicita 

compra al 

Tesorero(a)

Realiza proceso de compra 

de insumos, herramientas y/

o repuestos requeridos con 

el procedimiento respectivo 

y entrega a Electricista.

Recibe Insumos, 

herramientas y/o 

repuestos.

Realiza el 

mantenimiento 

eléctrico preventivo 

FIN

1

1
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2.4 Mantenimiento eléctrico correctivo 
 

A. Normas Específicas 

 

a) El electricista encargado debe recibir una notificación por escrito del fallo que 

tiene la bomba para poder realizar una bitácora del tipo de mantenimiento que 

se le realizó a la bomba y cuál es la falla. 

 

b) El encargado de mantenimiento debe revisar si cuenta con lo necesario para 

ejecutar su función, en caso no tenga los repuestos, insumos y/o herramientas 

necesarias para hacer el mantenimiento correctivo, realizara requisición de 

compra de los mismos. 

 

c) El encargado de mantenimiento debe de evaluar el si se necesita algún 

mantenimiento especializado, de ser necesario la contratación de alguna 

empresa para realizar el mantenimiento correctivo, el encargado de 

mantenimiento eléctrico hará las gestiones pertinentes con Tesorería y con 

Dirección. 

 

B. Formularios 

 

a) Ninguno  
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C. Descripción del procedimiento 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 
Sur - Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Mantenimiento eléctrico Correctivo. 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 0 

Inicia: Electricista Termina: Jefe inmediato. 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Mantenimiento 
y Servicio 

Electricista 

1 
Recibe notificación de daño eléctrico y la 
ubicación. 

2 
Revisa daño eléctrico y realiza listado de 
requerimientos de insumos, herramientas y/o 
repuestos. 

3 

Si se tienen los insumos, herramientas y/o 
repuestos realiza el mantenimiento eléctrico 
correctivo 
Si no, solicita la compra de insumos, 
herramientas y/o repuestos 

Tesorería  Tesorero(a) 4 
Realiza proceso de compra de insumos, 
herramientas y/o repuestos requeridos y 
entrega a Electricista 

Mantenimiento 
y Servicio 

Electricista 
5 Realiza el mantenimiento correctivo 

6 Entrega reporte al Jefe Inmediato 

Jefe 
Inmediato 

7 Recibe reporte, archiva, 
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D. Diagrama de Flujo 
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Electricista Jefe Inmediato Tesorero(a)

INICIO

Recibe notificación 

de daño eléctrico y la 

ubicación.

Revisa daño eléctrico y realiza 

listado de requerimientos de 

insumos, herramientas y/o 

repuestos.

¿Cuenta con 

insumos, 

herramientas y/o 

repuestos?

Realiza el 

mantenimiento 

eléctrico 

correctivo

Solicita la 

compra de 

insumos, 

herramientas y/

o repuestos

Realiza proceso 

de compra de 

insumos, 

herramientas y/

o repuestos 

requeridos y 

entrega a 

Electricista

1

SINO

Revisa y recibe los 

insumos, herramientas y/

o repuestos comprados 

por Tesorero(a)

Realiza 

mantenimiento 

correctivo

Entrega reporte a 

Jefe inmediato

Recibe reporte, 

archiva

FIN

1
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2.5 Mantenimiento del desmalezado de la subestación 

eléctrica 
 

A. Normas Específicas  

 

a) El Coordinador de mantenimiento y conservación de áreas verdes debe 

entregar una planificación semestral/anual de las fechas aproximadas para 

realizar el mantenimiento de desmalezado de la subestación eléctrica 

 

b) El Coordinador de mantenimiento y conservación de áreas verdes debe de 

verificar que cuenta con lo necesario para el mantenimiento, en caso no tenga 

los repuestos, insumos y/o herramientas necesarias para hacer el 

mantenimiento de desmalezado de la subestación, realizara requisición de 

compra de los mismos. 

 

c) El electricista debe de asegurar que previo al mantenimiento la subestación se 

encuentre desenergizada. 

 

d) El Electricista y el Coordinador de mantenimiento y conservación de áreas 

verdes deben de evaluar si es necesario la contratación de alguna empresa 

para realizar el este mantenimiento, de ser necesaria esta contratación el 

encargado de mantenimiento eléctrico hará las gestiones pertinentes con 

Tesorería y con Dirección. 

 

B. Formularios 

 

a) Ninguno  
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C. Descripción del procedimiento 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur 
- Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Mantenimiento del desmalezado de la subestación eléctrica 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 0 

Inicia: Jardineo Termina: Jardinero 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Mantenimiento 
y Servicio 

Personal de 
áreas Verdes 

1 
Realiza la programación anual o semestral para el 
desmalezado de la subestación eléctrica. 

Jefe 
Inmediato 

2 
Revisa y aprueba el mantenimiento del 
desmalezado de la subestación eléctrica 

Personal de 
áreas Verdes 

3 Envía programación de comprar anual o semestral. 

4 
Verifica los insumos, herramientas y/o repuestos 
previos a realizar el desmalezado de la subestación 

5 

Si tiene todos los insumos, herramientas y/o 
repuestos, procede a realizar el desmalezado de la 
subestación según programación y sigue con el 
paso 9 
Si no, realiza solicitud de compra a Tesorero(a), 
sigue con el paso 6 

Tesorería Tesorero(a) 6 
Realiza proceso de compra de insumos, 
herramientas y/o repuestos requeridos y entrega a 
Electricista 

Mantenimiento 
y Servicio 

Personal de 
áreas Verdes 

7 Realiza el desmalezado de la subestación 

8 Entrega reporte al Jefe Inmediato 

Jefe 
Inmediato 

9 Recibe reporte, archiva, 
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D. Diagrama de Flujo 
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Personal de Áreas Verdes Jefe Inmediato Tesorero(a)

INICIO

Realiza la programación anual o 

semestral para el desmalezado de la 

subestación eléctrica.

Revisa y aprueba el 

mantenimiento del desmalezado 

de la subestación eléctrica

Envía programación de comprar 

anual o semestral

Verifica los insumos, herramientas y/

o repuestos previos a realizar el 

desmalezado de la subestación

¿Cuenta con los 

insumos, herramientas y/

o repuestos?

Procede a realizar 

el desmalezado de 

la subestación 

según 

programación

Realiza solicitud 

de compra a 

Tesorero(a

Realiza proceso de 

compra de insumos, 

herramientas y/o 

repuestos requeridos 

y entrega a 

Electricista

Revisa y recibe los insumos, 

herramientas y/o repuestas

SINO

Realiza el desmalezado 

de la subestación 

Entrega reporte al Jefe 

Inmediato

Recibe reporte, 

archiva

FIN

1

1
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2.6 Limpieza y desinfección de módulos 
 

A. Normas Específicas  

 

a) El personal de servicios debe de asegurar que cuenta con todos los insumos 

necesarios para realizar la desinfección y limpieza de los módulos, caso 

contrario retirara de almacén lo necesario. 

 

B. Formularios 

 

a) Ninguno  
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C. Descripción del procedimiento 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 
Sur - Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Limpieza y desinfección de módulos  

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 0 

Inicia: Personal de Limpieza Termina: Jefe Inmediato 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Mantenimien

to y Servicio 

Personal de 

servicios 

1 
Verificar los insumos, herramientas y/o repuestos 
previos a realizar la limpieza y desinfección 

2 

Verifica si  
Si tiene los insumos realiza la limpieza y desinfección 
del modulo 
Si no, solicita formulario de solicitud de materiales y 
salida de almacén, pasa al paso 3 

Jefe 
Inmediato  

3 Recibe salida de almacén y firma de visto bueno 

Personal de 
servicios 

4 
Entrega formulario firmado por jefe inmediato y 
Directora al encargado de almacén 

Tesorería 
Encargado 
de Almacén  

5 
Opera la salida de almacén entregando los insumos 
solicitados 

Mantenimien
to y Servicio 

Personal de 
servicios 

6 Realiza la limpieza de los módulos 
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D. Diagrama de Flujo 
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Titulo del Procedimiento: Limpieza y desinfección de módulos 
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Personal de servicios Jefe Inmediato Encargado de Almacén

INICIO

Verificar los insumos, herramientas 

y/o repuestos previos a realizar la 

limpieza y desinfección

¿Cuenta con 

insumos, 

Necesarios?

realiza la limpieza 

y desinfección del 

modulo

solicita formulario 

de solicitud de 

materiales y salida 

de almacén, 

Recibe salida de almacén 

y firma de visto bueno

Entrega formulario firmado 

por jefe inmediato y Directora 

al encargado de almacén

Opera la salida de 

almacén 

entregando los 

insumos solicitados

Realiza la limpieza 

de los módulos

SINO

FIN

1

1
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2.7 Revisión y/o reparación de techos y bajadas de agua  
 

A. Normas Específicas 

 

a) El Jefe inmediato o persona y el personal de mantenimiento realizaran la 

programación semestral / anual para la revisión de techos y bajadas de agua, 

esta debe de hacerse durante el verano. 

 

b) El Jefe inmediato o persona y el personal de mantenimiento deben de verificar 

que cuenten con lo necesario para el mantenimiento, en caso no se tengan los 

repuestos, insumos y/o herramientas necesarias para hacer este 

mantenimiento, se iniciara el proceso de compra de los mismos. 

 

c) El Jefe inmediato o persona y el personal de mantenimiento debe de evaluar 

si es necesario la contratación de alguna empresa para realizar este 

mantenimiento, para realizar las gestiones respectivas en Tesorería y 

Dirección. 

 

B. Formularios 
 

a) Ninguno  
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C. Descripción del procedimiento 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 
Sur - Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: 2.7 Revisión y/o reparación de techos y bajadas de agua 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 0 

Inicia: Personal de Limpieza Termina: Personal de Limpieza 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Manteni
miento y 
Servicio 

Personal de 
mantenimiento  

1 
Propone una programación para la revisión de techos 
y bajadas de agua y traslada para visto Bueno  

Jefe Inmediato 
2 

Revisa y da visto bueno al programa de revisión de 
techos y bajadas de agua de módulos preventivo 

3 Envía programación de compra semestral  

Personal de 

mantenimiento 

4 
Verificar los insumos, herramientas y/o repuestos 
previos a realizar el mantenimiento programado 

5 

Si tiene los insumos, herramientas y/o repuestos para 
realizar la revisión de techos y bajadas de agua según 
la programación 
Si no, realiza solicitud a jefe inmediato  

Jefe Inmediato  
6 

Recibe solicitud de insumos, herramientas y/o 
repuestos 

7 Solicita compra al Tesorero(a) 

Tesorerí
a 

Tesorero(a)  8 
Realiza proceso de compra de insumos, herramientas 
y/o repuestos requeridos  

Manteni
miento y 
Servicio 

Personal de 
mantenimiento 

9 Revisa y recibe los insumos comprados por tesorera 

Manteni
miento y 
Servicio 

Personal de 
mantenimiento 

10 Realiza revisión de techos y bajadas de agua.   
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Personal de Mantenimiento Jefe Inmediato Tesorero(a)

INICIO

Propone una programación 
para la revisión de techos y 

bajadas de agua y traslada para 
visto Bueno 

Revisa y da visto bueno Al 
programa de revisión de techos 
y bajadas de agua de módulos 

preventivo

Envía programación 
de compra 
semestral 

Verificar los insumos, 
herramientas y/o repuestos 

previos a realizar el 
mantenimiento programado

¿Tiene los insumos, 
herramientas y/o 

repuestos?

realizar la revisión de 

techos y bajadas de agua 

según la programación

realiza solicitud de 
compra a Jefe 

Inmediato 

Recibe solicitud de  insumos, 
herramientas y/o repuestos

Solicita compra al 
Tesorero(a)

Realiza proceso de 
compra de insumos, 

herramientas y/o 
repuestos 
requeridos

Revisa y recibe los 
insumos comprados 

por tesorera 

realiza revisión de 
techos y bajadas de 

agua.  

FIN

1

SI NO

1
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2.8 Reparación en tuberías de la distribución de agua 

potable. 
 

A. Normas Específicas  

 

a) El Jefe inmediato o persona y el personal de mantenimiento realizaran la 

programación semestral / anual para la reparación de tuberías de la 

distribución de agua potable 

 

b) El Jefe inmediato o persona y el personal de mantenimiento deben de verificar 

que cuenten con lo necesario para el mantenimiento, en caso no se tengan los 

repuestos, insumos y/o herramientas necesarias para hacer este 

mantenimiento, se iniciara el proceso de compra de los mismos. 

 

c) El Jefe inmediato o persona y el personal de mantenimiento debe de evaluar 

si es necesario la contratación de alguna empresa para realizar este 

mantenimiento, para realizar las gestiones respectivas en Tesorería y 

Dirección. 

 

 

B. Formularios 
 

a) Ninguno  
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C. Descripción del procedimiento 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 

Sur - Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Reparación en tuberías de la distribución de agua potable. 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 0 

Inicia: Personal de Limpieza Termina: Personal de Limpieza 

Unidad 
Puesto 

Responsable 

Paso 

No. 
Actividad| 

Mantenimi

ento y 

Servicio 

Personal de 

mantenimiento  
1 

Propone una programación para la revisión de 

tuberías de agua y traslada para visto Bueno  

Jefe Inmediato 
2 

Revisa y da visto bueno al programa de revisión la 

tubería de agua de módulos preventivo 

3 Envía programación de compra semestral  

Personal de 

mantenimiento 

4 
Verificar los insumos, herramientas y/o repuestos 

previos a realizar el mantenimiento programado 

5 

Si tiene los insumos, herramientas y/o repuestos para 

realizar la revisión de tuberías de agua según la 

programación 

Si no, realiza solicitud a jefe inmediato 

Jefe Inmediato  

6 
Recibe solicitud de insumos, herramientas y/o 

repuestos 

7 Solicita compra al Tesorero(a) 

Tesorería Tesorero(a)  8 
Realiza proceso de compra de insumos, herramientas 

y/o repuestos requeridos  

Mantenimi

ento y 

Servicio 

Personal de 

mantenimiento 
9 Revisa y recibe los insumos comprados por tesorera 

Mantenimie

nto y 

Servicio 

Personal de 

mantenimiento 
10 

Realiza la revisión y/o reparación de la tubería de 

agua.   
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Titulo del Procedimiento: Reparación en tuberías de la distribución de agua potable 

Elaborado por: Andrea Gutierrez Méndez    Pagina No. 1 de 1  

Personal de Mantenimiento Jefe Inmediato Tesorero(a)

INICIO

Propone una programación 
para la revisión de tuberías de 

agua y traslada para visto 
Bueno 

Revisa y da visto bueno al 
programa de revisión la tubería 
de agua de módulos preventivo

Envía programación 
de compra 
semestral 

Verificar los insumos, 
herramientas y/o repuestos 

previos a realizar el 
mantenimiento programado

¿tiene los insumos, 
herramientas y/o 

repuestos?

realizar la revisión de 

Tuberías de agua según 

la programación

realiza solicitud de 
compra a Jefe 

Inmediato 

Recibe solicitud de  insumos, 
herramientas y/o repuestos

Solicita compra al 
Tesorero(a)

Realiza proceso de 
compra de insumos, 

herramientas y/o 
repuestos 
requeridos

Revisa y recibe los 
insumos comprados 

por tesorera 

Realiza la revisión y/
o reparación de la 
tubería de agua.  

FIN

1

SI NO

1
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3. PROCEDIMIENTO DE ÁREAS VERDES (Coordinación de 

mantenimiento y conservación de áreas verdes) 
 

a) Procedimiento para chapeo mecánico  

b) Procedimiento de extracción manual de maleza en Grama, Maní-Forrajero y 

Jardineras  

c) Procedimiento de riesgo para jardineras y otros. 

d) Nuevas áreas de engramillado y/o maní-Forrajero  

e) Rastrillado y barrido de residuos vegetales y otros 

f) Fertilización, manejo y control de plagas y enfermedades. 

g) Solicitud de combustible e insumos para moto-equipo 
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3.1 Procedimiento para chapeo mecánico.  
 

A. Requisitos  

 

a) El Coordinador de manejo y conservación de áreas verdes, debe de entregar 

una planificación semestral/anual de las fechas para realizar esta actividad 

 

b) El personal de áreas verdes debe realizar una revisión de las herramientas, 

insumos y/o repuestos para la realización de esta actividad; si faltan debe 

informar al jefe inmediato. 

 

B. Formularios 

 

a) Ninguno  
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C.  Descripción del procedimiento 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur 
- Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Chapeo Mecánico  

Hoja No. 1 de 2 No. de Formularios: 0 

Inicia: Personal de áreas verdes Termina: Jefe Inmediato  

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Mantenimiento 
y Servicio 

Personal de 
áreas verdes 

1 
Asignar las áreas para el chapeo mecánico 
según plan de trabajo y mapa de ITUGS 

Jefe inmediato 

2 
Asignar al personal operativo a cada área de 
chapeo.  

3 

Proporcionar al personal operativo el moto-
equipo e insumos (combustible, aceites, hilo 
para corte, grasa, equipo de protección del 
trabajador, cubetas plásticas). 

Personal de 
capacitaciones 

4 
Facilitar las instrucciones de uso y manejo 
seguro del moto-equipo 

Jefe inmediato 

5 

Supervisar en campo la labor del personal 
operativo (calidad del corte, avance del corte, 
tiempo de descanso del moto-equipo, 
mantenimiento básico diario del moto equipo) 

6 
Definir las áreas de chapeo de la semana 
siguiente, según época del año, precipitación 
pluvial, desarrollo fenológico de la maleza 

Personal de 
áreas verdes 

7 
Realizar el chapeo semanal y pasar reporte. 

Jefe inmediato 

8 
Reportar mensualmente a dirección de ITUGS, 
los avances en chapeo mecánico. 

9 
Solicitar mensualmente a dirección de ITUGS, 
materiales e insumos para el chapeo mecánico 
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D. Diagrama de flujo 
 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -  Palín, Escuintla.

Titulo del Procedimiento: Procedimiento para chapeo mecánico. 
Elaborado por: Andrea Gutierrez Méndez              Pagina No. 1 de 1

Personal de áreas 
verdes

Jefe inmediato
Personal de 

Capacitacines

INICIO

Asignar al personal 

operativo a cada área de 

chapeo. 

Proporcionar al personal 

operativo el moto-equipo e 

insumos (combustible, aceites, 

hilo para corte, grasa, equipo de 

protección del trabajador, 

cubetas plásticas).

Asignar las áreas para el 

chapeo mecánico según 

plan de trabajo y mapa 

de ITUGS

Facilitar las 

instrucciones de uso y 

manejo seguro del moto-

equipo

Supervisar en campo la labor del 

personal operativo (calidad del 

corte, avance del corte, tiempo 

de descanso del moto-equipo, 

mantenimiento básico diario del 

moto equipo)

Definir las áreas de chapeo de la 

semana siguiente, según época 

del año, precipitación pluvial, 

desarrollo fenológico de la 

maleza

Realizar el chapeo 

semanal y pasar reporte.

Reportar mensualmente 

a dirección de ITUGS, 

los avances en chapeo 

mecánico.

Solicitar mensualmente a 

dirección de ITUGS, materiales 

e insumos para el chapeo 

mecánico

FIN
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3.2 Procedimiento de Extracción Manual de Maleza en 

Grama, Maní Forrajero y Jardineras 
 

A. Normas Específicas   

 

a) El Coordinador de manejo y conservación de áreas verdes, debe de entregar 

una planificación semestral/anual de las fechas para realizar esta actividad 

 

b) El personal de áreas verdes debe realizar una revisión de las herramientas, 

insumos y/o repuestos para la realización de esta actividad; si faltan debe 

informar al jefe inmediato. 

 

 

B. Formularios 
 

a) Ninguno  
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C.  Descripción del procedimiento 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 
Sur - Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Extracción Manual de Maleza en Grama, Maní-Forrajero y 
Jardineras 
 

Hoja No. 1 de 2 No. de Formularios: 0 

Inicia: Personal de áreas verdes Termina: Jefe inmediato 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Mantenimiento 
y Servicio 

Personal de 
áreas verdes 

1 
Asignar áreas para extracción manual de 
malezas según el Plan de Trabajo y Mapa del 
ITUGS 

Jefe inmediato 

2 
Asignar al personal operativo a cada área para la 
extracción manual de maleza 

3 
Proporcionar al personal operativo insumos y 
equipo como: machete, lima, cubetas plásticas, 
equipo de protección personal en buen estado. 

4 
Proporcionar las instrucciones debidas para el 
manejo de buenas prácticas agrícolas 

Jefe inmediato 

5 
Supervisar en campo definitivo la labor del 
personal operativo (manejo de extracción de la 
maleza y deposición final en área adecuada). 

6 

Definir las áreas de extracción manual de maleza 
de la semana siguiente, según época del año 
invierno (precipitación pluvial), y verano (viento), 
desarrollo fenológico de la maleza y condiciones 
del sitio. 

7 
Reportar mensualmente a dirección del ITUGS, 
los avances de extracción manual de maleza 
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D. Diagrama de flujo 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -  Palín, Escuintla.

Titulo del Procedimiento: Procedimiento de Extracción Manual de Maleza en Grama, Maní-Forrajero y 

Jardineras

Elaborado por: Andrea Gutierrez Méndez           Pagina No. 1 de 1

Personal de áreas verdes Jefe inmediato

INICIO

Asignar al personal operativo a cada 

área para la extracción manual de 

maleza

Proporcionar al personal operativo 

insumos y equipo como: machete, 

lima, cubetas plásticas, equipo de 

protección personal en buen estado.

Asignar áreas para extracción 

manual de malezas según el Plan de 

Trabajo y Mapa del ITUGS

Proporcionar las instrucciones 

debidas para el manejo de buenas 

prácticas agrícolas

Supervisar en campo definitivo la 

labor del personal operativo (manejo 

de extracción de la maleza y 

deposición final en área adecuada).

Definir las áreas de chapeo de la 

semana siguiente, según época del 

año, precipitación pluvial, desarrollo 

fenológico de la maleza

Reportar mensualmente a dirección 

del ITUGS, los avances de 

extracción manual de maleza

Reportar mensualmente a dirección 

de ITUGS, los avances en chapeo 

mecánico.

FIN
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3.3 Procedimiento de Riego para Jardineras y Otros 
 

A. Requisitos  

 

a) El Coordinador de manejo y conservación de áreas verdes, debe de entregar 

una planificación semestral/anual de las fechas para realizar esta actividad 

 

b) El personal de áreas verdes debe realizar una revisión de las herramientas, 

insumos y/o repuestos para la realización de esta actividad; si faltan debe 

informar al jefe inmediato. 

 

B. Formularios 

 

a) Ninguno  
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C. Descripción del procedimiento 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 
Sur - Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Riego para Jardineras y Otros 

Hoja No. 1 de 2 No. de Formularios: 0 

Inicia: Personal de áreas verdes Termina: Jefe inmediato 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Mantenimiento 
y Servicio 

Personal de 
áreas verdes 

1 

Asignar jardineras, áreas con grama y maní 
forrajero, macetas y otros según el Plan de 
Trabajo, Mapa del ITUGS y necesidades 
particulares de riego según canícula y fenómenos 
hidrometeorológicos 

Jefe inmediato 

2 
Asignar al personal operativo a cada área para 
proporcionar el riego manualmente por medio de 
mangueras 

3 

Proporcionar al personal operativo insumos como: 
mangueras, agua, aspersores, pines de hierro, 
rafia, grifos, pistola de metal con diferentes tipos 
de aspersión 

Personal de 
capacitaciones 

4 

Proporcionar las instrucciones debidas para que 
todo riego sea a capacidad de campo (CC), 
realizando un uso óptimo del agua, según la 
textura del suelo. 

Jefe inmediato 

5 
Supervisar en campo la labor del personal 
operativo (que el área se riegue uniformemente y 
evitar encharcamientos) 

6 

Definir las áreas próximas de riego para que las 
plantas no lleguen al Punto de Marchitez 
Permanente, especialmente en canículas 
prolongadas 

7 
Reportar mensualmente a dirección de ITUGS, los 
avances en el riego manual de las áreas 
asignadas. 
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D. Diagrama de flujo 
 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -  Palín, Escuintla.

Titulo del Procedimiento: Riego para Jardineras y Otros

Elaborado por: Andrea Gutierrez Méndez                                                   Pagina No. 1 de 1

Personal de áreas verdes Jefe inmediato
Personal de 

Capacitacines

INICIO

Asignar al personal 

operativo a cada área 

para proporcionar el 

riego manualmente por 

medio de mangueras

Proporcionar al 

personal operativo 

insumos como: 

mangueras, agua, 

aspersores, pines de 

hierro, rafia, grifos, 

pistola de metal con 

diferentes tipos de 

aspersión

Asignar jardineras, 

áreas con grama y 

maní forrajero, 

macetas y otros según 

el Plan de Trabajo, 

Mapa del ITUGS y 

necesidades 

particulares de riego 

según canícula y 

fenómenos 

hidrometeorológicos

Proporcionar las 

instrucciones 

debidas para 

que todo riego 

sea a capacidad 

de campo (CC), 

realizando un 

uso óptimo del 

agua, según la 

textura del 

suelo.

Supervisar en campo 

la labor del personal 

operativo (que el área 

se riegue 

uniformemente y evitar 

encharcamientos)

Reportar 

mensualmente a 

dirección de ITUGS, 

los avances en el riego 

manual de las áreas 

asignadas.

Definir las áreas 

próximas de riego para 

que las plantas no 

lleguen al Punto de 

Marchitez 

Permanente, 

especialmente en 

canículas prolongadas

FIN
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3.4 Nuevas Áreas de Engramillado y/o Maní Forrajero 
 

A. Normas Específicas   

 

a) El Coordinador de manejo y conservación de áreas verdes, debe de entregar 

una planificación semestral/anual de las fechas para realizar esta actividad 

 

b) El personal de áreas verdes debe realizar una revisión de las herramientas, 

insumos y/o repuestos para la realización de esta actividad; si faltan debe 

informar al jefe inmediato. 

 

B. Formularios 
 

a) Ninguno  
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C. Descripción del procedimiento 
 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 
Sur - Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Nuevas áreas de engramillado y/o maní Forrajero 
 

Hoja No. 1 de 2 No. de Formularios: 0 

Inicia: personal de áreas verdes Termina: Jefe inmediato 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Mantenimiento 
y Servicio 

Personal de 
áreas verdes 

1 
Asignar al personal operativo las nuevas áreas 
a engrasillar, según el Plan de Trabajo y Mapa 
del ITUGS 

Jefe inmediato 

2 
Proporcionar al personal operativo insumos 
como: piochas, azadón, rastrillo, palas, 
barreta, mangueras, agua 

3 
Proporcionar las instrucciones 
correspondientes sobre las nuevas áreas 
verdes en las cuales se trabajará 

Personal de 
capacitaciones 

4 
Supervisar en campo definitivo la labor del 
personal operativo respecto a las buenas 
prácticas agrícolas 

Jefe inmediato 5 
Reportar mensualmente a dirección de ITUGS, 
sobre avance de nuevas áreas de 
engramillado y/o maní-forrajero. 
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D. Diagrama de flujo 
 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -  Palín, Escuintla.

Titulo del Procedimiento: Nuevas áreas de engramillado y/o Mani-Forrajero

Elaborado por: Andrea Gutierrez Méndez                                                   Pagina No. 1 de 1

Personal de áreas verdes Jefe inmediato
Personal de 

Capacitaciones

INICIO

Asignar al personal operativo las 
nuevas áreas a engrasillar, 

según el Plan de Trabajo y Mapa 
del ITUGS

Proporcionar al personal 
operativo insumos como: 
piochas, azadón, rastrillo, 

palas, barreta, mangueras, 
agua

Proporcionar las 
instrucciones 

correspondientes sobre las 
nuevas áreas verdes en las 

cuales se trabajara

Supervisar en campo 
definitivo la labor del 

personal operativo 
respecto a las buenas 

prácticas agrícolas

Reportar mensualmente a 
dirección de ITUGS, sobre 
avance de nuevas áreas de 

engramillado y/o maní-
forrajero.

FIN
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3.5 Rastrillado y barrido de residuos vegetales y otros 
 

A. Normas Específicas 

 

a) El personal de áreas verdes debe realizar una revisión de las herramientas, 

insumos y/o repuestos para la realización de esta actividad; si faltan debe 

informar al jefe inmediato. 

 

B. Formularios 

 

a) Ninguno  
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C. Descripción del procedimiento 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 
Sur - Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Rastrillado y barrido de residuos vegetales y otros 
 

Hoja No. 1 de 2 No. de Formularios: 0 

Inicia: Personal de áreas vedes Termina: Jefe inmediato 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Mantenimiento 
y Servicio 

Personal de 
Áreas Verdes 

1 
Asignar áreas para rastrillado y barrido de 
residuos vegetales y otros según el Plan de 
Trabajo y Mapa del ITUGS. 

Jefe inmediato 

2 
Asignar al personal operativo a cada área para 
rastrillado y barrido de residuos vegetales 

3 
Proporcionar al personal operativo insumos y 
equipo como: rastrillos, palas, machete, lima, 
cubetas plásticas, carretas. 

Personal de 
Capacitaciones 

4 
Proporcionar las instrucciones debidas para el 
manejo de extracción de residuos vegetales. 

Jefe inmediato 
 

5 

Supervisar en campo definitivo la labor del 
personal operativo (manejo de extracción de 
los residuos vegetales y deposición final en 
área adecuada). 

6 
Reportar mensualmente a dirección del 
ITUGS, los avances de recolección de los 
residuos vegetales. 

 7 
Reportar mensualmente a la Dirección de 
ITUGS, los avances en el rastrillado y barrido 
de residuos vegetales y otros. 
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D. Diagrama de flujo 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -  Palín, Escuintla.

Titulo del Procedimiento: Rastrillado y barrido de residuos vegetales y otros

Elaborado por: Andrea Gutierrez Méndez                                                   Pagina No. 1 de 1

Personal de áreas verdes Jefe inmediato Personal de Capacitaciones

INICIO

Asignar áreas para rastrillado y 
barrido de residuos vegetales y 
otros según el Plan de Trabajo y 

Mapa del ITUGS.

Asignar al personal 
operativo a cada área para 

rastrillado y barrido de 
residuos vegetales

Proporcionar al personal 
operativo insumos y 

equipo como: rastrillos, 
palas, machete, lima, 

cubetas plásticas, carretas.

Proporcionar las 
instrucciones debidas para 
el manejo de extracción de 

residuos vegetales.

Supervisar en campo 
definitivo la labor del 

personal operativo 
(manejo de extracción de 
los residuos vegetales y 
deposición final en área 

adecuada).

FIN

Reportar mensualmente a 
dirección del ITUGS, los 

avances de recolección de 
los residuos vegetales.

Reportar mensualmente 
a la Dirección de ITUGS, 

los avances en el 
rastrillado y barrido de 

residuos vegetales y 
otros.
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3.6 Fertilización, manejo y control de plagas y 

enfermedades 
 

A. Normas Específicas 
 

a) El Coordinador de manejo y conservación de áreas verdes, debe de entregar 

una planificación semestral/anual de las fechas para realizar esta actividad 

 

b) El personal de áreas verdes debe realizar una revisión de las herramientas, 

insumos y/o repuestos para la realización de esta actividad; si faltan debe 

informar al jefe inmediato. 

 

B. Formularios 

 

a) Ninguno  
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C. Descripción del procedimiento 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 
Sur - Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Fertilización, manejo y control de plagas y enfermedades 
 

Hoja No. 1 de 2 No. de Formularios: 0 

Inicia:  Termina: 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Mantenimiento 
y Servicio 

Personal de 
áreas verdes 

1 
Asignar áreas para fertilización, manejo y 
control de plagas y enfermedades según el 
Plan de Trabajo y Mapa del ITUGS. 

Jefe Inmediato 

2 
Asignar al personal operativo a cada área para 
fertilización, manejo y control de plagas y 
enfermedades 

3 
Proporcionar al personal operativo insumos y 
equipo como: rastrillos, palas, machete, lima, 
cubetas plásticas, carretas. 

Personal de 
Capacitaciones 

4 
Proporcionar las instrucciones debidas para el 
fertilización, manejo y control de plagas y 
enfermedades. 

Jefe Inmediato 
 

5 

Supervisar en campo definitivo la labor del 
personal operativo (fertilización, manejo y 
control de plagas y enfermedades, final en 
área adecuada). 

6 

Definir las áreas próximas de riesgo para que 
las plantas no lleguen a un punto donde las 
plagas y/o enfermedades no se puedan 
controlar. 

7 
Reportar mensualmente a dirección del 
ITUGS, los avances de la fertilización, manejo 
y control de plagas y enfermedades 
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D. Diagrama de flujo 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Nombre de la Unidad: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -  Palín, Escuintla.

Titulo del Procedimiento: Fertilización, manejo y control de plagas y enfermedades.

laborado por: Andrea Gutierrez Méndez                                                   Pagina No. 1 de 1

Personal de áreas verdes Jefe inmediato Personal de Capacitaciones

INICIO

Asignar áreas para fertilización, 
manejo y control de plagas y 

enfermedades según el Plan de 
Trabajo y Mapa del ITUGS.

Asignar al personal 
operativo a cada área para 

fertilización, manejo y 
control de plagas y 

enfermedades

Proporcionar al personal 
operativo insumos y 

equipo como: rastrillos, 
palas, machete, lima, 

cubetas plásticas, carretas.

Proporcionar las 
instrucciones debidas para 

el fertilización, manejo y 
control de plagas y 

enfermedades.

Supervisar en campo 
definitivo la labor del 

personal operativo 
(fertilización, manejo y 

control de plagas y 
enfermedades, final en 

área adecuada).

FIN

Definir las áreas próximas 
de riesgo para que las 

plantas no lleguen a un 
punto donde las plagas y/

o enfermedades no se 
puedan controlar.

Reportar 

mensualmente a 

dirección del ITUGS, 

los avances de la 

fertilización, manejo y 

control de plagas y 

enfermedades
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3.7 Solicitud de combustibles e insumos para moto-

equipo 
 

A. Normas Específicas 

 

a) El Coordinador de mantenimiento y conservación de áreas verdes debe 

entregar una planificación semestral/anual en donde contemple las cantidades 

de combustibles y otros insumos para los moto-equipos, debe considerar lo 

que se encuentra en existencia en almacén. 

 

b) El coordinador de mantenimiento y conservación de áreas verdes debe de 

hacer cada 15 días la solicitud de combustibles, para luego trasladarlo a 

Dirección para el acuerdo respectivo. 

 

B. Formularios 

 

a) Ninguno  
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C. Descripción del procedimiento 
 

Descripción del procedimiento 

Nombre de la Unidad Administrativa: Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 
Sur - Palín, Escuintla. 

Título del Procedimiento: Solicitud de combustibles e insumos para moto-equipo 

Hoja No. 1 de 2 No. de Formularios: 0 

Inicia: Personal de áreas Verdes Termina:  Jefe inmediato 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Mantenimiento 
y Servicio 

Personal de 
áreas verdes 

1 
Hacer cada 15 días la solicitud de combustibles 
y otros, y entregarlo a Secretaria de Dirección, 
para firmas 

Secretaria de 
Dirección 

2 
Envía a tesorería para ejecutar la compra y 
seguir el procedimiento compra de insumos. 

Encargado de 
almacén 

3 
Entrega los insumos al jefe inmediato  

Jefe 
inmediato 

4 
Realiza procedimiento de solicitud de insumos. 

Encargado de 
almacén 

5 
Bodeguero de Almacén, entrega lo solicitado 

Jefe 
inmediato 

6 
Entrega insumos a personal operativo, según 
cantidad a trabajar 

7 Reporta mensualmente a dirección de ITUGS 
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