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.  INTRODUCCION

El Manual de Normas y procedimientos del Centro Universitario de Baja Verapaz,
CUNBAYV, se constituye como una iniciativa de la actual administracion, en un
esfuerzo conjunto con la Divisidbn de Desarrollo Organizacional, con la finalidad de
operativizar los diferentes procesos académicos y administrativos que el Centro
Universitario de Baja Verapaz realiza y plantea los procedimientos que se ejecutan, a
fin de proporcionar al personal de las unidades académicas y administrativas, un
instrumento que permita el buen desarrollo de sus actividades y por consiguiente, el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

La presente informacion que contiene este manual, se elabor6 mediante la
recopilacion de documentos, analisis de cuestionarios y entrevistas directas
realizadas al personal del centro, conteniendo la siguiente estructura: Objetivos
Generales y Especificos, normas de aplicacion general, disposiciones legales,
descripcion de los procedimientos que se realizan en el Centro Universitario de Baja
Verapaz, CUNBAYV, diagramas de flujo y formularios utilizados.

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

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

Para su conocimiento y efectos le transcribo el Punto OCTAVO del Acta
No. 11-2013 de la sesion celebrada por el Consejo Directivo del Centro
Universitario de Baja Verapaz ~CUNBAV- de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, el dia dieciocho del mes de noviembre del afio dos mil trece, que
literalmente dice: "OCTAVO: EI Consejo Directivo del Centro Universitario de Baja
Verapaz -CUNBAV-. CONSIDERANDO: Que es importante que el Centro
Universitario de Baja Verapaz -CUNBAV-, cuente con instrumentos
administrativos para mejorar su gestion académica y administrativa.
CONSIDENRANDO: Que el Centro Universitario de Baja Verapaz ~CUNBAV-
requiere contar con un instrumento administrativo que registre informacién basica
de las unidades, facilitando la actuacién del recurso humano que colabora en la
consecucion de los objetivos propuestos y del desarrollo de las funciones dentro
del marco normativo y legal establecido. CONSIDERANDO: Que el Manual de
Normas y Procedimientos, permite uniformizar y controlar el cumplimiento de las
rutinas de trabajo y evitar su duplicidad, asi como conocer el funcionamiento
interno que se referente a la descripcion de tareas, ubicacién y puestos
responsables. POR TANTO: De conformidad con las atribuciones que le confiere
el Articulo 11 del Reglamento General de los Centros Regionales Universitarios
de la Universidad de San Carlos de Guatemala. ACUERDA: Primero: Aprobar
el Manual de Normas y Procedimientos del Centro Universitario de Baja Verapaz
-CUNBAV-, elaborado conjuntamente con el personal enlace y con la asesoria
técnica de la Division de Desarrollo Organizacional. Segundo: La impresion y
divulgacion del Manual de Normas y Procedimientos antes mencionado, queda a
cargo de la Direccion del Centro Universitario de Baja Verapaz. Tercero:
Encargar a la Direccién del Centro Universitario de Baja Verapaz ~CUNBAV-,
revisar peribdicamente el Manual de Normas y Procedimientos y actualizario con
la Asesoria de la Division de Desarrgllo-Organizacional. El presente Manual de
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IV. OBJETIVOS DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

OBJETIVOS GENERALES

a) Implementar en el Centro Universitario de Baja Verapaz un documento
administrativo que presente de manera clara y légica los procedimientos de trabajo

inherentes, que esta unidad realiza.

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

alcanzar los objetivos especificos.
OBJETIVOS ESPECIFICOS
a) Proporcionar informacién al personal que conforma el Centro Universitario de
Baja Verapaz, sobre las normas y procedimientos que se ejecutan, a fin de
facilitar su realizacién y comprension.
b) Describir de manera sencilla y coherente las actividades académicas y
administrativas que se realizan en el Centro Universitario de Baja Verapaz,

CUNBAV.

c) Que el personal interno o externo tenga informacion clara de las actividades a

realizar.
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V.NORMAS DE APLICACION GENERAL

Para lograr una eficiente labor en el Centro Universitario de Baja Verapaz, CUNBAYV,

se consideraran las siguientes normas generales:

a)

b)

f)

9)

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

Es responsabilidad de las autoridades del Centro Universitario de Baja
Verapaz de promover y divulgar la existencia y uso del Manual de Normas y
Procedimientos

El manual Normas y Procedimientos del Centro Universitario de Baja
Verapaz, CUNBAV debe ser revisado periddicamente para actualizarlo de
acuerdo a las necesidades del Centro.

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

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

Toda contrataciéon de personal que ejecute el Centro Universitario de Baja
Verapaz, CUNBAYV, se basa en el Sistema Integrado de Salarios, (SIS), de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Todo cobro que realice el Centro Universitario de Baja Verapaz, CUNBAYV, se

basa en el Sistema General de Ingresos (SGI), de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.
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VI. DISPOSICIONES LEGALES

a)

b)

d)

El Centro Universitario de Baja Verapaz, CUNBAV fue creado conforme al
Punto Sexto Inciso 6.2 del Acta No. 28-2008 de la sesion celebrada por el
Consejo Superior Universitario el 12 de noviembre del 2008, e iniciando

actividades administrativas en Octubre del 2010 y docentes en Enero de 2011.

Manual de Organizacion del Centro Universitario de Baja Verapaz, CUNBAYV,
aprobado por el Consejo Directivo, segun Punto, inciso del Acta No., de

fecha. ....

Reglamento de Gastos de Representacion, Viaticos y Gastos Conexos, Yy
Gastos por Atencion 'y Protocolo, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Punto 3, inciso 3.3 del Acta 13-2001, de fecha 06 de junio de 2001.

Acuerdo de Nombramiento de Actividades de Docencia, investigacion y
Administracion, inciso f, Articulo 24, Capitulo 1l, de las Leyes, Estatutos y

Reglamentos de la Universidad.
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VIl. PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE BAJA
VERAPAZ, CUNBAV.

1) Inscripcion de Estudiante de Primer Ingreso

2) Inscripcidn de Estudiante de Reingreso

3) Asignacion de Cursos de Estudiantes

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

7) Asignaciéon de Carga Académica a catedraticos
8) Solicitud de Examen por Suficiencia

9) Solicitud y Liquidacion de Viaticos

10)Recepcion y Salida de Materiales y Suministros
11)Préstamo Temporal de Equipo Audiovisual
12)Préstamo Temporal de Libros en Biblioteca
13)Solicitud de Reproduccién de fotocopias

14)Seguridad y Vigilancia de las instalaciones del Centro Universitario.
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PROCEDIMIENTOS

Titulo o Denominacion
1. Inscripcion de Estudiante de Primer Ingreso
Objetivos
a) Proporcionar una guia al trabajador de los pasos para realizar la inscripcion.
b) Facilitar la inscripcion de los estudiantes de primer ingreso.

Normas

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

- Documento de identificacion (cédula o DPI, licencia, pasaporte o
carnécon sello en la fotografia).

- Boleta de pago cancelada.

- Contrasefia de cita.

- Lé&piz 2 HB y lapicero negro.

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

c) Una vez aprobadas las pruebas de conocimientos basicos, el estudiante
realizaralas pruebas especificasypresentara lo siguiente:

1) Oiriginal y fotocopia de tarjeta de orientacién vocacional.

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

3) Documento de identificacion Ceédula de Vecindad o Documento
Personal de Identificacion (DPI).

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

1) 2 fotografias tamafio cédula

2) Tarjeta de Orientacion Vocacional
3) Tarjeta de Conocimientos Basicos
4) Constancia de Prueba Especifica
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5) Fotostatica de titulo del nivel Medio, medida: 5” x 7” o Cierre de

Pensum Original
6) Certificacion de Estudios Original y con fecha reciente
7) Certificacion de Nacimiento de RENAP

Formulario

a) Formulario No. 01. Tarjeta de Inscripcion, Departamento de Registro y
Estadistica. (Ver FORMA A).
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Baja Verapaz-CUNBAV-

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de Estudiante de Primer Ingreso

No. De Formulario: 01- FORMAA

Nombre del Formulario: Tarjeta de Inscripcion,
Departamento de Registro y Estadistica

Hoja No.1de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Estudiante Termina: Secretaria de Coordinacién
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Ingresa a pagina de Universidad a preinscribirse y
Estudiante 1 |presenta papeleria al Centro Universitario.
. Recibe y revisa documentacion confrontada,
Secretaria de 2 | : . e
o ingresa datos al sistema de Registro y Estadistica,
Coordinacion . > .
genera orden de pago, asigna numero de carné.
L Recoge orden de pago, paga en Banco (Banrural o
Coordllnaqon Estudiante 3 |G & T), retorna al Centro con boleta de pago
Académica realizado (original y copia), entrega original a
Secretaria.
Secretaria de 4 Recibe boleta de pago y adjunta a expediente de
Coordinacién estudiante, entrega Tarjeta de Inscripcion
(FORMAA), para que el estudiante llene y firme.
: Recibe llena y firma Tarjeta de Inscripcion
Estudiante 5 .
(FORMAA),entrega a secretaria.
. Recibe Tarjeta de Inscripcion (FORMAA), y adjunta
Secretaria de . . )
o a expediente, elabora listados de estudiantes
Coordinacion 6 | . . . :
inscritos, envia expedientes y listados a
Departamento de Registro y Estadistica.

: Reci Ive li Il
Registro y Encargado de 7 ecibe, procesa y devue ve istados se E.l(,'JOS y
Estadistica Inscripciones boletas de pago a Secretaria de Coordinacion del

CUNBAV.
Recibe listados y boletas de pago ya procesados por
Coordinacién Secretaria de Departamento de Reglsf[ro y Estadls_tlca_, selladas.
8  |Devuelve boletas a estudiantes y archiva listados.

Académica

Coordinacion

Fin
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Baja Verapaz —CUNBAV-
Nombre del Procedimiento: Inscripcion de Estudiantes de Primer Ingreso
Elaborado por: Ricardo Antonio Samayoa Herrera.
Coordinador Académico y Planificador Pag.1del
. . S Encargado de
Estudiante Secretaria de Coordinacién 'g .
Inscripciones
Inicio
\ 4
Ir’;%rgeize; ?1 éa Recibe y revisa
Universidad a pre- documentacion confrontada,
inscribirse .| ingresa datos al sistema de
presenta pape,len’a s Registro y Estadistica,
al Centro genera orden de pago,
Universitario asigna nimero de carné.
Recoge orden de pago, paga
en Banco (Banrural 0 G & T),
retorna al Centro con boleta ibe boleta d
de pago realizado (original y Rg:lm e boleta d? pag(:jy
copia), entrega original a adjunta a expediente de
Secretaria. estudlante, entrega Tar]eta
de Inscripcion (Forma A),
| para que el estudiante
llene y firme.
. . . Recibe Tarjeta de Inscripcion
Recibe Ilgne\_ y firma Tarjeta (Forma A), y adjunta a
de Inscripcion (Forma A), ] expediente, elabora listados de
entrega a secretaria. »  estudiantes inscritos, envia
expedientes y listados a

Departamento de Registro y
Estadistica.

Recibe, Procesay
Devuelve listados
sellados y boletas
de pago a
Secretaria de
Coordinacion del
CUNBAV.

A\ 4

Recibe listados y boletas de
pago ya procesados por
Departamento de Registroy |
Estadistica, selladas. Devuelve
boletas a estudiantes y archiva
listados.

FIN

Fase
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Titulo o Denominaciéon

2. Inscripcion de Estudiante de Reingreso

Objetivos

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

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

Norma
a) Los estudiantes de reingreso deben contar con los documentos
siguientes:
* Orden de Pago.
* Boleta de Pago en Banco.
* Constancia de inscripcion por Internet.
Formulario

a) Formularios No. 02 y 03. Orden de Pago y Constancia de Inscripcion
Estudiantes de Reingreso (Ver FORMA B y FORMA C).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Baja Verapaz —-CUNBAV-

Titulo del Procedimiento:Inscripcion de Estudiante de Reingreso

No. De Formulario:02 y 03
FORMABYC

Nomb

re del Formulario: Orden de Pago y Constancia de
Inscripcion Estudiantes de Reingreso

Hojas No. 1 de 1

No. de Formas:2

Inicio: Estudiante

Termina; Auxiliar de Control Académico.

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
1 Ingresa a la pagina de la Universidad con
su PIN y carné, genera orden de pago
(FORMA B), la imprime.
Con orden de pago (FORMA B)cancela en el
Banco(Banrural o G & T Continental), ingresa
Estudiante 2 |a la pagina de la Universidad, actualiza
datos, procede a inscribirse, imprime
Coordinacién Constancia de inscripcion (FORMA C).
Académica
Presenta boleta de banco (FORMA B)
3 |(Banrural o G & T Continental) yconstancia
de inscripcion (FORMA C), al momento de
realizar asignaciéon de cursos.
Auxiliar de Asigna a estudiante inscrito de reingreso.
Control R Fin---mmmmmoomooooooooeeoee
Académico
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Nombre de la Unidad:
Nombre del Procedimiento:
Elaborado por:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Centro Universitario de Baja Verapaz -CUNBAV-

Inscripcion de Estudiantes de Reingreso

Ricardo Antonio Samayoa Herrera.

Coordinador Académico y Planificador Pagina 1del

Fase

ESTUDIANTE

AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO

INICIO

Ingresa a la pagina de la Universidad con
su PIN y carné, genera orden de pago
(FORMA B), la imprime.

Con orden de pago (FORMA B) cancela en
el Banco (Banrural o G & T Continental),
ingresa a la pagina de la Universidad,
actualiza datos, procede a inscribirse,
imprime Constancia de inscripciéon (FORMA
C).

Presenta boleta de banco (FORMA B)
(Banrural o G & T Continental) y constancia
de inscripcién (FORMA C), al momento de
realizar asignacion de cursos.

Asigna a estudiante inscrito de

\ 4

reingreso.

14| Pagina



Titulo o Denominacién

3. Asignacion de Cursos a Estudiantes

Objetivos

a) Agilizar el proceso de asignacion de cursos para los estudiantes del Centro

Universitario de Baja Verapaz.

b) Proporcionar una guia al personal encargado de asignaciones en cuanto al

proceso de asignacion.

c) Brindar apoyo al personal encargado de asignaciones.

Normas

a) Para toda asignacion se debe de cumplir con el pensum de la red curricular de

la carrera del curso a asignarse.

b) EIl estudiante debe asignarse los cursos que llevara en el semestre, anotando

nombre y nimero de carné en hoja de asignacion de cursos.

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

asignados en cada curso.

Formulario

a) Formularios No. 04, 05, 06, 07. Formulario y/o Constancia de Asignacion de
Cursos. (Ver Forma CUNBAYV 0001, Forma CUNBAYV 0002, Forma CUNBAV
0003,Forma CUNBAYV 0004).
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Baja Verapaz —-CUNBAV-

Titulo del Procedimiento: Asignacion de Cursos a Estudiantes

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 4

No.

0001,Forma

De Formulario:Forma CUNBAV

CUNBAV 0002, Forma

CUNBAYV 0003, Forma CUNBAV 0004).

Nombre del Formulario: Formulario y/o Constancia

de Asignacién de Cursos

Inicia; Secretaria de Coordinaciéon

Termina: Secretaria de Coordinacion

Unidad Puesto Paso -
Responsable No. Actividad
Secretaria de 1 Entrega Boleta de Asignacion de Cursos a
Coordinacion estudiantes. (Forma CUNBAV 0001,Forma
CUNBAYV 0002, Forma CUNBAYV 0003, Forma
CUNBAV 0004).
Llena boleta de Asignacion de Cursos (Forma
Estudiante 2 CUNBAYV 0001,Forma CUNBAYV 0002, Forma
Coordinacion CUNBAV 0003, Forma CUNBAV 0004),
zl(;r Cla?rizlfa regresa a secretaria.
Secretaria de 3 , , , »
Coordinacion Recibe, revisa Boleta de Asignacion, traslada
a Coordinador Académico.
Coordinador de 4
Carrera Recibe, firma, sella y traslada a Secretaria.
S i d Recibe informacion sellada y firmada,
Cecr(;t'arla',e 5 prepara y traslada boletas de asignacion
oordinacion completas a auxiliar de control académico.
Control Auxiliar de Recibe boletas de asignacion, ingresa cursos
Aca(()jén?ico Control 6 al sistema y verifica inscripcion, traslapes y
Académico repitencia del mismo, devuelve asignaciones
fisicas a secretaria.
Coordinacion Secretaria de 7

de Carrera

Coordinacion

Recibe asignaciones fisicas y archiva en leitz
correspondientes.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Baja Verapaz —-CUNBAV-
Nombre del Procedimiento: Asignacion de Cursos a Estudiantes
Elaborado por: Ricardo Antonio Samayoa Herrera.
Coordinador Académico y Planificador Paginaldel
Secretaria de . . Auxiliar de Control
. Estudiante Coordinador de Carrera (.
Coordinacion Académico
Inicio
4
Llena boleta de Asignacion
Entrega Boleta de de Cursos (Forma
Asignacion de Cursos a CUNBAV 0001, Forma
estudiantes. (Forma {CUNBAV 0002, Forma
CUNBAV 0001, Forma —— CUNBAV 0003, Forma
CUNBAV 0002, Forma CUNBAV 0004), regresa a
CUNBAV 0003, Forma secretaria.
CUNBAV 0004).
v

Recibe, revisa Boleta de
Asignacion, traslada a
Coordinador Académico.

Recibe, firma, Sella
y traslada a
Secretaria

A 4

Recibe informacion
sellada y firmada,
prepara y traslada
boletas de asignacién
completas a auxiliar de
control académico.

A

Recibe boletas de
asignacion, ingresa cursos
al sistema y verifica
inscripcién,  traslapes y
repitencia  del mismo,
devuelve asignaciones
fisicas a secretaria

) 4

Recibe asignaciones
fisicas y archiva en i«
leitz

correspondientes.

\ 4

Fase
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Titulo o Denominacion

4. Solicitud de Certificacion de Cursos Aprobados
Objetivo

a) Contribuir a agilizar el tramite para solicitar certificacion de cursos

aprobados para los estudiantes.

Normas

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

b) La entrega de certificaciones es de caracter personal y se realiza los

dias viernes y sabados Unicamente.

c) En caso de que el estudiante no pudiese recibir personalmente la
certificacion de cursos, debe elaborar una carta de autorizacion a la

persona que recibira dicha certificacién en su ausencia.

d) Toda Certificacion de Cursos se debe solicitar los dias martes, en
horario de 15:00 a 20:00 horas.

Formularios

a) Formulario No. 08. Solicitud de Certificacion de Cursos (Ver Forma
CUNBAYV 0005) y Formulario No. 09. Recibo de Pago (FORMA D).
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Baja Verapaz —-CUNBAV-

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Certificacion de Cursos Aprobados

No. De Formulario:08 y 09-
FormaCUNBAYV 0005y FORMA D.

Nombre del Formulario: Solicitud de Certificacion de

Cursos y Recibo de Pago

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 2

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

. Puesto Paso
Unidad o
Responsable No. Actividad
1 Realiza pago de certificacion de cursos
Estudiante aprobados en Tesoreria.
Tesoreria Recibe efectivo, realiza cobro de certificacion
Auxiliar de 2 de acuerdo a tarifa vigente, entrega solicitud de
Tesoreria certificacion para llenar (FormaCUNBAV 0005) vy
recibo de pago (FORMA D) a estudiante.
Llena solicitud de certificacion de cursos aprobados
] (Forma CUNBAV 0005) y entrega
Estudiante 3 |Recibo de Pago (FORMA D) a Auxiliar de Control
Académico.
4 Recibe documento de solicitud de
Control Auxiliar de certificacion/Constancia, entrega contrasefia.
Académico Control
Académico Elabora Certificacion, solicita firmas correspondientes
5 a Director y Coordinador Académico, entrega a
estudiante en fecha establecida.
Estudiante 6 Recibe Constancia y firma de recibido.
R e e
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Nombre de la Unidad:
Nombre del Procedimiento:
Elaborado por:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Centro Universitario de Baja Verapaz —-CUNBAV-
Solicitud de Certificacién de Cursos Aprobados

Ricardo Antonio Samayoa Herrera.
Coordinador Académico y Planificador

Pagina 1 de 1

Estudiante Auxiliar de Tesoreria Auxiliar de Control Académico
Inicio
\ 4 Recibe efectivo, realiza cobro de

Realiza pago de

certificacion de cursos
aprobados en Tesoreria

Llena solicitud de certificacion
de cursos aprobados (Forma
CUNBAV 0005) y entrega

) 4

certificacion
de acuerdo a tarifa vigente, entrega
solicitud de certificacién para llenar
(Forma CUNBAV 0005) vy recibo de
pago (FORMA D) a estudiante.

A

Recibo de Pago (FORMA D) a
Aucxiliar de Control

Fase

Académico.

Recibe documento de
solicitud de

Recibe constancia 'y

certificacién/Constancia,
entrega contrasefia.

Elabora Certificacion,
solicita firmas
correspondientes a Director

firma de recibido

Fin

y Coordinador Académico,
entrega a estudiante en
fecha establecida.
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Titulo del Procedimiento

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

Directivo

Objetivo

a) Lograr que el personal del Centro Universitario de Baja Verapaz y la
comunidad universitaria conozca el procedimiento requerido para

cualquier solicitud elevada al Consejo Directivo.

Normas

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

del Consejo Directivo.
b) Las solicitudes serdn analizadas y resueltas por los miembros del
Consejo Directivo, en sesion ordinaria de acuerdo a la

calendarizacion de sesiones ordinarias o extraordinarias cuando el

caso lo amerite.

Formulario

a) Formulario de Solicitud a Consejo Directivo. (Ver Formulario No. 10)
(Forma CUNBAYV 0006).
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Baja Verapaz —-CUNBAV-

Titulo del Procedimiento: Tramite de Solicitudes y Emision de Puntos de Acta del
Consejo Directivo

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

No. De Formulario:10 -Forma CUNBAV

Nombre del Formulario:Solicitud a Consejo

0006. Directivo
Inicia: Interesado Termina: Interesado
Unidad Puesto Paso .
Responsable No. Actividad
Solicita en secretaria de Consejo Directivo
Formulario de Solicitud a Consejo Directivo
Centro Interesado 1 |(Forma CUNBAV 0006) llena y presenta en
Universitario original y copia (1/2 original a Consejo Directivo y
2/2 copia interesado).
5 Recibe, sella, firma y devuelve copia de solicitud
Secretaria de apoyo al 2/2 a interesado (Forma CUNBAV 0006),original
Consejo Directivo 4 la traslada al Secretario del Consejo Directivo.
Secretario Recibe, revisa solicitud, original, clasifica
Consejo Directivo 3 |documentos y los devuelve clasificados a la
secretaria.
Secretaria de apoyo al Elabora minuta y la traslada al secretario
Consejo Directivo 4  |del Consejo Directivo.
c i Directi Secretario Recibe y presenta minuta al Consejo
onsejo Lirectivo Consejo Directivo 5 |Directivo.
c Mlgm[l;_rost_ 5 Reciben  minuta, conocen, discuten vy
ONsejo Lirectivo resuelven por medio de Punto de Acta.
. 7 Elabora, Valida y firma transcripciones de
Secretario de actas y traslada a Secretaria de apoyo Consejo
Consejo Directivo Directivo.
Secretaria de apoyo al Recibe puntos de acta, archiva
Consejo Directivo 8 documentos en Leitz correspondientes 'y
traslada copiaa interesados.
Centro
Universitario Interesado (a) 9 Recibe actas 0 puntos resolutivos

Fin----mmmmmmm oo
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Nombre de la Unidad:
Nombre del Procedimiento: Tramite de Solicitudes y Emision de Puntos de Acta del Consejo Directivo

Elaborado por:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Centro Universitario de Baja Verapaz —-CUNBAV-

Ricardo Antonio Samayoa Herrera.
Coordinador Académico y Planificador

Paginaldel

Fase

Secretaria de Apoyo

Secretario Consejo

Miembros de Consejo

Interesado P ; : : . :
a Consejo Directivo Directivo Directivo
Inicio
\ 4
Solicita en secretaria de Recibe, sella,
Consejo Directivo firma y devuelve Recibe, revisa

Formulario de Solicitud a
Consejo Directivo (Forma
CUNBAV 0006) llena y
presenta en original y
copia (1/2 original a
Consejo Directivo y 2/2
copia interesado).

copia de solicitud
2/2 a interesado

(Forma CUNBAV

Y

0006), original Y2
la traslada al
Secretario del
Consejo Directivo.

\ 4

solicitud, original,
clasifica
documentos y los
devuelve
clasificados a la
secretaria.

v

Elabora minuta y
la traslada al
secretario

del Consejo
Directivo.

Recibe puntos de
acta, archiva
documentos en
Leitz

\ 4

Recibe y presenta
minuta al Consejo
Directivo.

Reciben minuta,
conocen, discuten
y

Elabora, Valida 'y
firma
transcripciones de
actas y traslada a
Secretaria de
apoyo Consejo
Directivo.

) 4

resuelven por
medio de Punto
de Acta.

A

correspondientes

traslada copia a
interesados.

!

Recibe actas o
puntos
resolutivos.

FIN
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Titulo o Denominaciéon

6. Elaboracion de Actas Finales de Cursos

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

a) Las actas de calificaciones no deben contener alteraciones.

b) Las notas finales deben entregarse de la forma siguiente:

=  Zona del estudiante
= Nota del Examen Final

= Nota Final
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Baja Verapaz —CUNBAV-

Titulo del Procedimiento:

Elaboracion de Actas Finales de Cursos

Hoja No. 1de 1

No. de Forma: 1

No. De Formulario: N/A

Nombre del Formulario:N/A

Inicia: Secretaria de Coordinacién

Termina: Secretaria de Coordinacion

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Coordinacion
Académica

Secretaria de
Coordinacioén

Elabora y envia formato de Actas a

Académica 1 Catedrético por via electronica.
Recibe formato, llena con zona, examen final
Catedratico 2 iy nota final, envia a secretaria por via
electronica.
(S:ecrzt_ana_(;Ie Recibe actas, revisa, imprime y sella, (en
:ordlpag|on 3 loriginal 1/2 y copia 2/2),gestiona firma de
cademica Catedrético.
Catedratico
4  |Firmay devuelve a secretaria.
Secretaria de Recibe Actas y traslada a Auxiliar de Control
Coordinacion 5  |Académico original 1/2.
Académica
Auxiliar de Recibe actas original 1/2, ingresa al Programa
Control 6 lde Control Académico y devuelve a
Académico Secretaria.
Secretaria de Recibe actas, entrega copia 2/2 a catedratico
Coordinacion 7 |y original 1/2 se archiva en leitz.

Académica
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad:
Nombre del Procedimiento:
Elaborado por:

Centro Universitario de Baja Verapaz —CUNBAV-
Elaboracion de Actas Finales de Cursos
Licenciado Ricardo Antonio Samayoa Herrera

Coordinador Académico y Planificador

Paginaldel

Secretaria de Coordinaciéon

Académica

Catedratico

Auxiliar de Control
Académico

Fase

INICIO

\ 4

Elabora y envia

via electronica.

formato de Actas

\ 4

a Catedratico por

Recibe formato, llena con
zona, examen final y nota
final, envia a secretaria

por via electrénica.

!

Recibe actas,
revisa, imprime y
sella (en original

Firma y devuelve
a secretaria

A\ 4

1/2 y copia 2/2),
gestiona firma de
Catedratico.

h 4

Recibe Actas y
traslada a Auxiliar

de Control ——

Académico
original 1/2.

\ 4

Recibe actas, entrega
copia 2/2 a

catedratico y original |

1/2 se archiva en leitz.

Recibe actas original 1/2,
ingresa al Programa de
Control Académico y
devuelve a Secretaria.

FIN
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Titulo o Denominacién
7. Asignhaciéon de Carga Académica a Catedraticos
Objetivo

a) Contribuir a asignar carga académica a profesores y coordinadores del

Area Académica del Centro Universitario de Baja Verapaz.

Norma

a) Se debe asignar a cada docente, en cada uno de los programas
académicos del Centro Universitario de Baja Verapaz, por curso 5
horas/semanales de tiempo de contratacibn, a propuesta de la
Coordinacion Académica y aprobado por la Direccion y el Consejo

Directivo del Centro.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Baja Verapaz —CUNBAV-

Titulo del Procedimiento: Asignacion de Carga Académica a Catedraticos

Hoja No. 1de 1

No. de Formas: 1

No. De Formulario:N/A

Nombre del Formulario:N/A

Inicia: Coordinador Académico

Termina: Coordinador de Carrera

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Coordinacioén
Académica

Coordinador
Académico

Envia nota a coordinador de carrera para
gue elabore propuesta de carga académica.

Coordinacion | Coordinador de 2 |Recibe nota, acuerdan con catedraticos (as)
de Carrera Carrera posible carga académica, envia a
Coordinador académico.
Recibe, revisa propuesta, de ser necesario,
en algunos casos elabora propuesta, de
Coordinacion Coordinador 3 lacuerdo con intereses institucionales.
Académica Académico Consolida y presenta propuesta a Consejo
Directivo.
Reciben, analizan, aprueban carga
Miembros del 4 jacadémica por medio de resolucion vy
Consejo Directivo trasladan a secretaria de Consejo Directivo.
Consejo
Directivo
Secretario de 5 |[Recibe, transcribe resolucién de Consejo
Consejo Directivo Directivo y la envia al Coordinador
Académico.
C:ggggﬁicégn i%%réiér::iigr 6 [Recibe aprobacién de carga académica, y
envia a coordinador de carrera.
Recibe aprobacién de carga académica y
Coordinacion Coordinador de " notifica a Catedraticos (as).

de Carrera

Carrera

------------------------------ [ B
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Baja Verapaz —-CUNBAV-
Nombre del Procedimiento: Asignacion de Carga Académica a Catedréaticos
Elaborado por: Licenciado Ricardo Antonio Samayoa Herrera
Coordinador Académico y Planificador Péagina: 1de 1
. . . Secretario de
Coordinador Coordinador de Miembros de .
.. . . . Consejo
Académico Carrera Consejo Directivo . -
Directivo
INICIO
v
Recibe nota,
Envia nota a acuerdan con
coordinador de carrera catedraticos (as)
para que elabore —>»(posible carga
propuesta dfe carga académica, envia a
académica. Coordinador
Académico.
Recibe, revisa propuesta,
de ser necesario, en Reciben, analizan, Recibe, transcribe
algunos casos elabora .
aprueban carga resolucion de

propuesta, de acuerdo

: .| académica por medio
con intereses »

.| Consejo Directivo

S de resolucién y = y la envia al

institucionales. . )

Consolida y presenta trasladan a secretario Coordinador
de Consejo Directivo. Académico.

propuesta a Consejo
Directivo.

!

Recibe aprobacién de Recibe aprobacion - de

carga académica, y envia p Carga - académica y
gaac Y "I notifica a Catedraticos
a coordinador de carrera.

(as).

FIN

Fase
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Titulo o Denominacién

8. Solicitud de Examen por Suficiencia

Objetivo

a.

Normas

a)

b)

d)

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

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

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

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

Estar inscrito en el Centro Universitario de Baja Verapaz de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

e No haberse asignado en ocasion alguna el curso del cual solicita el
examen de suficiencia, en el Centro Universitario de Baja Verapaz.

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

e Presentar copia de los documentos que comprueben que cumple con los
requisitos establecidos.
La autorizacién del examen de suficiencia sera con base a lo establecido en el
Reglamento de Evaluacion y promocion estudiantil de la Universidad de San
Carlos de Guatemala y al Dictamen de Dominio del tema por la Coordinacion
Académica. La nota de promocion del Examen por suficiencia debeser de 80
puntos para su aprobacion.

Formulario

a)

Formulario No. 11. Formulario de solicitud para Examen por Suficiencia. (Ver
Forma CUNBAYV 0007).
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

Centro Universitario de Baja Verapaz —-CUNBAV-

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Examen por Suficiencia

HojaNo. 1de 1

No. de Formas: 1

No. De Formulario: 11- FormaCUNBAV

0007

Nombre del Formulario: Solicitud de Examen por

Suficiencia

Inicia: Estudiante

Termina: Secretaria de Carrera

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Centro Solicita a secretaria de Carrera(Forma
Universitario Estudiante 1 |CUNBAV 0007), llena y entrega.
CUNBAV
Coordinador de Secretaria 5 Recibe solicitud por escrito de estudiante
Carrera (Forma CUNBAYV 0007), registra ingreso y
traslada a Coordinador Académico.
Coordinacion ioorgh}na_dor 5 |Recibe solicitud, revisa y traslada a unidad
Académica cademico respectiva para validacion.
Miembros del Reciben solicitud y designan Catedratico
Consejo Directivo] 4 |(@) especialista en la materia para
evaluacion.
Consejo Directivo Catedratico Elabora examen con base a programa
Especialista de 5 |vigente, notifica fecha y hora de examen a
area estudiante, y procede a evaluar a
estudiante.
Centro Universitario
CUNBAV Estudiante 6 |Se presenta y realiza examen por
suficiencia.
Coordinacién Coordinador .
Académica Académico 7 [Supervisa examen.
Centro Universitario Catedratico Califica examen sobre la base minima de
CUNBAV Especialistade | 8 |80 por ciento y reporta nota a Coordinador
area Académico.
Coordinador Recibe y dictamina, traslada dictamen a
Centro Académico 9 [Secretaria de Carrera y a control
Universitario académico.
CUNBAV
Secretaria 10 |Entrega notificacion a interesado.
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Fase

Nombre de la Unidad:
Nombre del Procedimiento:
Elaborado por:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario de Baja Verapaz —-CUNBAV-
Solicitud de Examen por suficiencia
Licenciado Ricardo Antonio Samayoa Herrera

Coordinador Académico y Planificador

Péagina: 1 de 1

Miembros del

Catedratico

. : Coordinador : -
Estudiante Secretaria - Consejo especialista de
Académico i ; ,
Directivo area
INICIO
\ 4 ) - Elabora examen
- Recibe solicitud - .
Solicita a or escrito de Reciben solicitud con base a
secretaria de por Recibe solicitud, y designan programa vigente,
estudiante (Forma X - o
Carrera > 0007), registra .| revisa y traslada a . |Catedratico  (a) .| notifica fechay
(Forma CUNBAV ” in resoy tr%slada 7| unidad respectiva 7| especialista en la ”| hora de examen a
0007), llenay g Coorydinador para validacion. materia para estudiante, y
entrega. Académico evaluacion. procede a evaluar
’ a estudiante.
\ 4

Se presenta y
realiza examen

Supervisa examen

por suficiencia

Entrega notificacion

) 4

Califica examen
sobre la base
minima de 80 por

Recibe y
dictamina,
traslada dictamen

A

\ 4

ciento y reporta
nota a
Coordinador
Académico.

a Secretaria de
Carrera y a control
académico.

A

a interesado.

FIN
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Titulo o Denominacion
9. Solicitud y Liquidacion de Viaticos
Objetivos

a) Proveer a través del Centro Universitario de Baja Verapaz los medios o
recursos necesarios para facilitar el desplazamiento de Catedraticos (as) y

personal administrativo en comisiones oficiales.

b) Agilizar el tramite de viaticos al personal del Centro Universitario de Baja
Verapaz -CUNBAV-.

Norma

a) El presente procedimiento se rige por lo que establece el reglamento de
Gastos de representacion, viaticos y gastos conexos, y gastos por atencion
y protocolo, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con vigencia a
partir del primer dia habil de afio 2002. Aprobado por el Consejo Superior
Universitario, segun punto tercero, inciso 3.5. del acta 23-2001 de sesién
celebrada el 12 de septiembre de 2001 y el Instructivo para solicitar y
liquidar viaticos y gastos conexos, emitido por la Direccibn General
Financiera, divulgado mediante circular DGF. No. 13-2001. De fecha 17 de
octubre de 2001.

Formularios

a) Formulario No.12. Formulario de Solicitud y Recibo de Viaticos,

Combustible y/o gastos conexos. (Ver Forma E)

b) Formulario No. 13. Formulario de Liquidacion de Viaticos, Combustibles y/o
Gastos conexos. (Ver Forma F)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Baja Verapaz —-CUNBAV-

Titulo del Procedimiento: Solicitud y Liquidacion de Viaticos

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 2

No. De Formularios: 12y 13-
FORMAEYFORM
A F.

Nombre del Formulario: Formulario de Solicitud y
Recibo de viaticos, combustibles y/o Gastos Conexos y
Formulario de Liquidacion de Viaticos, combustibles

y/o gastos Conexos.

Inicia: Interesado (a)

Termina: Tesorero

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Centro Universitario Jefe | diat
CUNBAV ete Inmediato 1y Designa a personal a realizar comision.
| q Recibe y presenta solicitud a Director, para
nteresado (a) | nombramiento respectivo.
Direccion Recibe solicitud, elabora nombramiento,
Director 3 entrega a interesado y a Tesoreria.
Se presenta a Tesoreria a solicitar formularios,
(FORMA E y FORMAF), llena formulario
Interesado (a) 4 (FORMA E), solicita Vo.Bo. del inmediato
superior y entrega en tesoreria para emision de
Tesoreria cheque.
Recibe autorizacion, certifica disponibilidad
presupuestal, emite cheque respectivo
Tesorero P traslada a Director.
Direccién _ Recibe documentos, firma cheque y devuelve a
Director 6 |[Tesorero.
Recibe documentos, firma y entrega A&
Tesoreria Tesorero 7 linteresado.
8 Recibe cheque, realiza comision segun
nombramiento.
Centro Universitario Interesado (a) Llena liquidacion de viatico (FORMAF), firma,
CUNBAV : . 2
9 adjunta informe completo de la actividad Y
facturas para traslado a tesoreria.
Recibe documentos, procede a liquidar el
expediente, archiva expediente.
Tesoreria Tesorero 30 [y I— Fin
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Baja Verapaz —-CUNBAV-
Nombre del Procedimiento:  Solicitud y Liquidacién de Viaticos
Elaborado por: Licenciado Ricardo Antonio Samayoa Herrera
Coordinador Académico y Planificador Pagina: 1 de 1
Jefe Inmediato Interesado (a) Director Tesorero
\ 4 . Recibe solicitud,
Recibe y presenta elabora
Designa a solicitud a nombramiento
personal a realizar P Director, para > entrega ’
comision. nombramiento . gaa
) interesado y a
respectivo. Tesoreria.
\ 4
Se presenta a
Tesoreria a solicitar
formularios, (FORMA E Recibe autorizacion,
y FORMA F), llena certifica disponibilidad
formulario (FORMA E), » presupuestal, emite
solicita Vo.Bo. del cheque respectivo y
inmediato superior y traslada a Director.
entrega en tesorerfa
para emision de cheque.
Recibe
documentos, firma
cheque y devuelve
a Tesorero.
Recibe
. | documentos, firma
\ 4 7ly  entrega a
Recibe cheque, interesado.
realiza comision
segun
nombramiento.
) 4
Llena liquidacién de -
vidtico (FORMA F), ng:;]eemos
firma, adjunta informe .
procede a liquidar
completo de la > 1
- el expediente,
actividad y facturas archiva
para traslado a expediente
tesoreria. p ’
\ 4
FIN
[\
2
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Titulo o Denominacion

10.

Objetivos

Normas

Formulario

Recepcidn y salida de materiales y suministros

a)

b)

b)

Agilizar el tramite de requerimientos de materiales y suministros
para las distintas areas administrativas y académicas que conforman

el Centro Universitario de Baja Verapaz, CUNBAYV .-

Disponer en el almacén de materiales y suministros de lo necesario

para el funcionamiento del Centro Universitario de Baja Verapaz.

Toda unidad del Centro Universitario de Baja Verapaz que solicite
materiales y suministros debe contar con la autorizacion del Jefe

Inmediato Superior.
Todos los materiales y suministros que ingresen al almacén deben
estar debidamente especificados segun Tarjeta Kardex

respectivamente.

Para que el solicitante pueda recibir los materiales y suministros

debe llenar el formulario de solicitud de materiales y suministros.

Formulario No. 14. Formulario de solicitud de materiales y
suministros. (Ver Forma CUNBAYV 0008).
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Baja Verapaz —-CUNBAV-

Titulo del Procedimiento: Recepcion y Salida de materiales y suministros

HojaNo.1de 1l

No. de Formas: 1

No. De Formulario:

14-Forma

CUNBAYV 0008

Nombre del Formulario: Formulario Solicitud

de Materiales y Suministros

Inicia: Interesado (a)

Termina: Auxiliar de Tesoreria

Unidad Puesto Paso o
Responsable No. Actividad
Solicita en tesoreria formulario de solicitud
_ Cer_1tro_ 1 de materiales y suministros (Forma
Umyersﬂano de Interesado CUNBAV 0008), obtiene visto bueno del
Baja Verapaz jefe inmediato y devuelve a tesoreria.
Recibe formulario de solicitud de materiales
y suministros (Forma CUNBAV 0008),
. Auxiliar de 2 verifica existencia  (disponibilidad de
Tesoreria . . L .
Tesoreria materiales y suministros), prepara pedido, V|
entrega materiales y/o suministros a
interesado.
Centro Recibe pedido, firma de recibido, utiliza
. o 3 . ; ,
Universitario de Interesado materiales segun necesidad.
Baja Verapaz
Descarga de Tarjetas Kardex de Almacén,
Auxiliar de genera inventarionuevamente actualizado.
Tesoreria . 4 e =
Tesoreria
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Baja Verapaz -CUNBAV-
Nombre del Procedimiento: Recepcién y Salida de Materiales y suministros
Elaborado por: Licenciado Ricardo Antonio Samayoa Herrera

Coordinador Académico y Planificador ~ Pagina: 1 de 1

Interesado Auxiliar de Tesoreria

Inicio

\ 4
Solicita en tesoreria formulario de Recibe formulario de solicitud de materiales y
solicitud de materiales y suministros suministros (Forma CUNBAV 0008), verifica
(Forma CUNBAV 0008), obtiene visto P existencia (disponibilidad de materiales y
bueno del jefe inmediato y devuelve a suministros), prepara pedido, y entrega
tesoreria. materiales y/o suministros a interesado.

Recibe pedido, firma de recibido,
utiliza materiales seglin necesidad.

Descarga de Tarjetas Kardex de
Almacén, genera inventario
nuevamente actualizado.

\ 4

Fin

Fase
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Titulo o Denominacion

11.Préstamo Temporal de Equipo Audiovisual

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

a) Formulario No. 15. Formulario de Cuadro de Control de Préstamo
de Equipo Audiovisual del Centro Universitario de Baja Verapaz,
CUNBAV. (Ver Forma CUNBAYV 0009).
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Baja Verapaz —-CUNBAV-

Titulo del Procedimiento: Préstamo Temporal de Equipo Audiovisual

HojaNo.1del

No. de Formas: 1

No. De Formulario: 15-Forma
CUNBAYV 0009

Nombre del Formulario: Formulario de

Préstamo de Equipo Audiovisual

Inicia: Catedratico

Termina: Coordinador de Carrera

Unidad Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Se dirige con Coordinador de Carrera V|
solicita formulario de Préstamo de Equipo

Catedratico 1 |Audiovisual (Forma CUNBAV 0009) llend
y traslada.
Coordinador Recibe formulario (Forma CUNBAV 0009),
de o |verifica disponibilidad del equipo, entrega
Carrera equipo al Catedratico.
" Recibe equipo, usa el mismo, devuelve en
Catedratico 3 fecha establecida a Coordinador de
Carrera.
Coordinacion de . . . o
Carrera Rgmbe equipo, revisa y verifica estado del
mismo:
4 3.1El equipo estd en buen estado,
continda paso 5.
. 3.2El equipo estd en mal estado,
Coordinador contintia paso 6.
de Carrera i i i
Recibe el equipo y descarga del formulario
S5 |(Forma CUNBAYV 0009).----------- Fin---------
No recibe el equipo e indica que tiene que
6 devolverlo en buen estado. (Regresa a

paso 4).

40 |Pagina



Nombre de la Unidad:
Nombre del Procedimiento:
Elaborado por:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario de Baja Verapaz —-CUNBAV-
Préstamo Temporal de Equipo Audiovisual
Licenciado Ricardo Antonio Samayoa Herrera

Coordinador Académico y Planificador

Pagina: 1de 1

Catedratico

Coordinador de Carrera

Inicio

\ 4

Se dirige con Coordinador de
Carrera y solicita formulario de
Préstamo de Equipo Audiovisual
(Forma CUNBAV 0009) llena vy
traslada.

Recibe formulario (Forma CUNBAV

\ 4

0009), verifica disponibilidad del
equipo, entrega equipo al Catedratico.

!

Recibe equipo, usa el mismo, devuelve

Carrera.

en fecha establecida a Coordinador de ¢

Fase

El Equipo esta en buen
Estado

st NO
— ~
Recibe el equipo y No recibe el
descarga del equipo e indica
formulario (Forma que tiene que
CUNBAV 0009). devolverlo en
buen estado.

(Regresa a paso
4).

FIN
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Titulo o Denominacion

Objetivos

Normas

Formulario

12.Préstamo Temporal de libros en Biblioteca.

a)

b)

b)

Llevar un control del uso de los libros en Biblioteca.

Apoyar al estudiante en sus actividades académicas, ofreciéndole el
préstamo temporal de libros.

El préstamo de libros es exclusivo para estudiantes que presenten
su carné y los utilicen dentro de las instalaciones de Biblioteca.

Es responsabilidad del solicitante el buen uso de los libros
prestados, y su devolucién en el tiempo establecido.

Formularios No. 16 y No. 17.Formulario de Cuadro de Control de
Préstamo Temporal de Libros (Ver forma CUNBAYV 0010).Recibo de
pago por mora por préstamo temporal de libros en Biblioteca (101-
C-CCC) (Forma G).
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Baja Verapaz —-CUNBAV-

Titulo del Procedimiento: Préstamo Temporal de libros en Biblioteca.

HojaNo.1ldel

No. de Formas: 2

No. De Formulario: 16 y 17-Forma
CUNBAV 0010 y FORMAG (101-C-CCC)

Nombre del Formulario: Formulario de Préstamo

Temporal de Libros en Biblioteca.

Inicia: estudiante

Termina: Encargado de Biblioteca

. Puesto Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Solicita Forma CUNBAV 0010 al
Estudiante 1 |encargado de Biblioteca para utilizar
documentos o material.
Recibe solicitud (Forma CUNBAV 0010),
Encargado de 2 inicia busqueda en base de datos y/o
Biblioteca catalogo, localiza fisicamente el
documento, entrega a estudiante.
Recibe el documento y firma formulario de
Estudiante 3 |préstamos temporal de libros (Formal
CUNBAYV 0010).
Encargado de 4 |Registra y archiva formulario de préstamo
Biblioteca temporal de libros con fechas estimadas.
Biblioteca
5.1Devuelve libro en fecha estipulada.
Estudiante 5 Continta paso 6.
5.2 Devuelve el libro con demora, continua|
paso 7.
Realiza registro de descargo de
6 documentos y coloca el documento de
vuelta a su ubicacion topografica. ----Fin----
Encargado de
Biblioteca Emite y registra multa por demora
mediante sistema de gestion bibliotecaria
7 |GLIFOS, cobra y entrega recibo de pago
por mora (101-C-CCC)(Forma  G).
(Regresa a paso 6).
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Baja Verapaz -CUNBAV-
Nombre del Procedimiento:  Préstamo Temporal de libros en Biblioteca
Elaborado por: Licenciado Ricardo Antonio Samayoa Herrera

Coordinador Académico y Planificador Pagina: 1de 1

Estudiante Encargado de Biblioteca

Inicio

\ 4

Solicita Forma CUNBAYV 0010 al
encargado de Biblioteca para
utilizar documentos o material.

Recibe solicitud (Forma CUNBAV
0010), inicia busqueda en base de
datos y/o catalogd, localiza fisicamente
el documento, entrega a estudiante.

\ 4

\ 4

Recibe el documento y firma Registra y archiva formulario de
formulario de préstamos temporal préstamo temporal de libros con fechas
de libros (Forma CUNBAYV 0010). estimadas.

Y

l

Devuelve libro en fecha
estipulada.

Realiza registro de descargo de
P documentos y coloca el documento de
vuelta a su ubicacion topografica.

4]
A

Emite y registra multa por demora
mediante sistema de gestion
NO: P bibliotecaria GLIFOS, cobra y entrega
recibo de pago por mora (101-C-CCC)
(Forma G).

FIN

Fase
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Titulo del Procedimiento:

13.Solicitud de Reproduccion de fotocopias

Objetivos
a)
b)
Normas
a)
b)
Formulario

Contribuir a que unidades Administrativas y Académicas cuenten
con las copias que necesitan para el desarrollo de sus
actividades.

Contar con un procedimiento que sirva de guia al encargado en

la reproduccion de copias.

El encargado de reproduccion debe requerir a los trabajadores
del Centro que indiquen el uso que se les dara a las copias.

La solicitud de reproduccion de fotocopias debe presentarse con
3 dias de anticipacién cuando el volumen de la reproduccion sea

mayor de 50 copias.

a) Formulario No. 18. Formulario de Solicitud de Reproduccién de

Copias. (Ver forma CUNBAV 0011).
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Baja Verapaz —CUNBAV-

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Reproduccién de Fotocopias

HojaNo. 1de 1

No. de Formas: 1

No. De Formulario:18- Forma
CUNBAYV 0011.

Nombre del Formulario: Formulario de Solicitud

de Reproduccion de Fotocopias

Inicia: Interesado (a)

Termina: Encargado de Reproduccion

: Puesto Paso
Unidad -
Responsable | No. Actividad
Se dirige al Area de Reproduccion,
Centro Persona 1 completa solicitud de reproduccion de
Universitario Interesada fotocopias que necesita(Forma CUNBAYV
0011) firma y traslada.
Coordinacion Coordinador Recibe solicitud, da visto bueno por medio
: : 2 (de firmay sello en Forma CUNBAV 0011,
de Area de Area .
devuelve a interesado.
Centro Persona 3 Recibe Forma CUNBAYV 0011 y entrega a
Universitario interesada encargado de reproducciones.
L, Recibe solicitud, (Forma CUNBAV 0011),
Reproduccion Encargado de
X L 4 reproduce documentos, entrega a
de Materiales Reproduccion :
interesado.
Centro Persona 5 Recibe documentos copiados, firma Formal
Universitario Interesada CUNBAV 0011, devuelve.
. Encargado de Recibe Forma CUNBAYV 0011, ordena por
Reproduccion 2 ., .
Reproduccion 6 |namero correlativo por carrera 0

de Materiales

departamento, archiva.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Baja Verapaz —CUNBAV-
Nombre del Procedimiento:  Solicitud de Reproduccién de Fotocopias
Elaborado por: Licenciado Ricardo Antonio Samayoa Herrera

Coordinador Académico y Planificador Péagina 1 de 1

Fase

Persona Interesada Coordinador de Area Encargado de Reproduccién
Inicio
Y
Se dirige al Area de

Reproduccion, Completa Recibe solicitud, da visto

Solicitud de Reproduccion . | bueno por medio de firmay
de Fotocopias que necesita "Isello en Forma CUNBAV

(Forma CUNBAV 0011), 0011, devuelve a interesado.

firma y traslada.

!

Recibe Forma CUNBAV Recibe solicitud, (Forma

0011y entrega a - CUNBAV 0011),
encargado de | reproduce documentos,
reproducciones. entrega a interesado.

\ 4
. Recibe Forma CUNBAV
Recibe documentos .
. N »| 0011, ordena por nimero
copiados, firma Forma 71 correlativo por carrera o
CUNBAV 0011, devuelve. p !
departamento, archiva.

FIN
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Titulo del procedimiento

14.Seguridad y Vigilancia de las instalaciones del Centro

Objetivo

a)

Universitario Baja Verapaz.

Definir el proceso para cumplir con una efectiva vigilancia y brindar
seguridad a las instalaciones del Centro Universitario.

Normas especificas

a)

b)

d)

Para reportar alguna anomalia durante el servicio de turno de
vigilancia de un edificio, se debe reportar en el libro de informes

destinado para el efecto.

La Direccion debe elaborar el calendario de turnos correspondiente
a cada afio tomando en cuenta feriados, suspensiones IGSS,

vacaciones y otros.
El vigilante de turno al momento de retirarse del mismo, debe

informar por via verbal y escrito de lo actuado al vigilante que recibe

el nuevo turno.

Si se dieran una situacién grave el vigilante en turno debe informar

al Director (a) del Centro Universitario los hechos acaecidos.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Baja Verapaz —-CUNBAV-

Titulo del Procedimiento: Seguridad y Vigilancia de las instalaciones del Centro
Universitario Baja Verapaz.

Hoja No. 1

No. de Formas: 1

No. De Formulario: N/A

Nombre del Formulario: N/A

Inicia: Director

Termina: Vigilante de turno

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Director

Distribuye al personal de vigilancia segun
calendarizacién interna en las diferentes
dependencias del Centro Universitario.

Centro
Universitario de

Baja Verapaz Vigilante

Presta el servicio de vigilancia teniendo en
cuenta las instrucciones y érdenes dadas
por el director (a) del Centro.
De lo que puede resultar:

2.1 Se presenta situacion anomala, la
reporta en el libro de actas o
reporte por escrito segun sea el caso,
(Continua paso No. 3).

2.2 No se presenta situacion anomala,
elabora reporte sobre los hechos o
sucesos durante  su  servicio.
(Continta paso No. 4).

Concluye con el turno correspondiente,
traslada informe de lo actuado al relevo del
siguiente turno e informa al Director para
tomar las decisiones del caso.

Siguiente turno, recibe reporte y continda
con la labor de seguridad y vigilancia.
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Nombre de la Unidad:
Nombre del Procedimiento:
Elaborado por:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario de Baja Verapaz —-CUNBAV-
Seguridad y Vigilancia del Centro Universitario
Licenciado Ricardo Antonio Samayoa Herrera

Coordinador Académico y Planificador Pagina: 1 de 1

Fase

Director Vigilante de turno
Inicio
Presta el servicio de
v vigilancia, Se presenta

Distribuye al personal de vigilancia
segun calendarizacion interna en las
diferentes dependencias del Centro
Universitario.

situacion anémala

Se presenta situacion andémala la
reporta en el libro de actas o reporte
por escrito segln sea el caso,.

—

Elabora reporte sobre los hechos o sucesos

durante su servicio.

]

N —

Concluye con el turno correspondiente, traslada informe de
lo actuado al relevo del siguiente turno e informa al Director| _
para tomar las decisiones del caso.

Siguiente turno, recibe reporte y contindia con la labor de
seguridad y vigilancia

FIN -
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VIll. FORMULARIOS
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Formulario No. 01
Tarjeta de Inscripcion, Departamento de Registro y Estadistica.
Forma A

Departamento de Registro ¥ Esladistica

[ famé No. ] UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FSCRIBA SUS DATOS CON LETRA DE MOLDE LEG/BLE

( Prmer Apullido | Scqundo Apelido l Pritriesr Namb e Zcqundo Nomkne W
§ Pscaidn (calle o avenda, Ne. de casa, zona, ¢olenia, municiplo, deparamenc)
-4
w
o
Iy
E Numero do leiclone y e ek Suxu Faenz de Nzomiznio Nacioraliczd
S aseulivo:  []1
\L Famerinc: D 2 Dia fdes Ao it
wi Uniead Acadamica R Mo e Ordsntacdn Yorsdional | Scllo ¥ foohy de rsonpoin A
=}
]
i
2 Lxienzion o Plan
2 No. dc Meza v Responsible
]
E Cartera oue dessa 28guT
aq
=] J A

Firsa cel Estugiante
miaadna

NOTA:

Esta lmf::t:a debe ser entregada en el lugar de inscripcelon.
Si w6 omile esle requisito, NO QUEDARA INSCRITO
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Formulario No. 02
Constancia de Inscripcion Estudiantes de Reingreso

Forma B
Fechal 00201311 Parauso exclusivo del hanco
Orden de pago Ordende pago 3779184
No. 3779134 Came 201144163
Camé 201144163 Totala pagar Q. 9100
Nombre Veliz Davla Leily Zarah Codigo de unidad 37
Facutad Certro Universitanio De Baja Verapaz Codigo de ext. (0
Extensign Plan Diari Codigo de camera 05
Camera Ingeriero Agranomo En Sistermas De Producein Rubro de pago 101
Detalle de pago Llave 7099
) - b : Puede efecutar su pago en cualquier agencia o
Matreula Estudian] Reingreso 2013 Estudiante Regular 91,00 i e BARURAL A 590 67
TotalapagarQ 91,00 Al

Fecha
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Formulario No. 03

Constancia de Inscripcion Estudiantes de Reingreso

FormaC

Inscripciones

Estudiantes de Reingreso

JMPROBANTE Dh INSCRIPCION

carnet: 201243994

nombre:  REYES ACETUN MARIA CECILIA
Telefono: 31939672 - Celular: 56136476

carrera inscrito

37 CENTRO UNIVERSITARIO DE BAJA VERAPAZ j
01 PLAN SABATINO Clclo 2013
01 PROFESORADO DE ENSENANZA MEDIA EN PEDAGOGIA | 6. semestre
Y TECNICO EN ADMINISTRACION EDUCATIVA CON ?

OR[ENTACION EN MEDIO AMBIENTE 'Fecha: 05 1072013

-SEGURIDAD: 73F3E1AC-0AE5A8CE—C25082W9EF

| pagbw“

‘Boleta #: 85406645

Feckar 11012013
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Formulario No. 04
Formulario y/o constancia de ASIGNACION DE CURSOS
Forma CUNBAYV 0001

b rmd ol ofe: S
Cardas o GilEtarral s Af-l‘ﬂ zm3

Hoja de Asignacion de Cursos
Carrera de Licenciafura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Motario

CENTRO UNIVERSITARK) DE BAJA VERAPAZ -CUNBAWY

s Mgt i Bings Lt Forma CUNBAV 0001
CARNE APELLIDOS Y NOMBRES DEL ESTUDIANIE CURECCION TELEFOND HACIONALIDAD CICLD SECCION
P RIMAER AND SEQURDD ARG TERCER AND CURRTD ARG CUINTO AND
Ara Bisica Argm Proalosal Ares Prokalosal Aous Proksns e Pl knal
Frimer Semestrs Tarcer Clele Dunts Cxk Biptime Caso Hovens Clde
ETD Cirsz | TN Cirsc Toataz [Ceagn | & Carsz Pt fadg K| Corm IE Teagn ] & | T Toa ez,
T | [ Tusii do b reigeion | targ | G811 | |Derects Fanal AE- | oEm] |Carwche Pl ] 028 | @21 | |Carechs Prociasl Paral | D | ot | | Derwche Meicant | FE)
sz | |Esoemia g | a1z | |Dessche Cii s | ommg]  |oanecho cha want7 | oz | [Cweche Procussl caai m oanez|  |oeneche mosaiai i oaraE
s | |cncia Poiics g | oazia | [Tecoa del Eneie as | oas m“."“_“'“"‘""“' pert | 03383 | |wreche hotedsl wezr | ommesn]  |oeneche Francen o0
e | |oonmnicasen o ST I (e — ans | omza]  |oenecho Laseeal i perte | 0328 | [Cwreche Procussl del Trabaje o | oaaes m amacionsl Hing.
s | |inirosecion s Dareche | | e | oapis | |Deesche comimeiona | Az | o] |Loges duises Hirgune | 03235 | [Cwrecho Adminsmasen i ﬁ’;‘; oxas | |Frsoface Coscne harg
Area Bdalea Arem Proheaios sl Aren Prokesional Acria Professonsd Arem Profeslonal
Zegunds semeitrs Cmate Chcia Bewin Ghelo Detave Ciele Dz irres Cilcla
Eran Eume o e Jcesie Ta L v oy T Lc T = [ T T T r] |
o | |uset yiec e iew. Bocl | coiood | oaoie | |Dessche Panain certd | oos|  |Dermcho Precesai Penal 1 | s | oames | |Deesche Marani | oy | ommes]  |ermche Mercan i oo |
Fil. Juridlien secid da T,
L=l I s birg. | 6827 | [Dassche chan ooz | oaw|  |Danechs cha W eyl - [ P merey | omay | |Deneche Mosaal v T
Dierachos Fumancs o0 Daracha Agaits | TEE, —
e | |Dereche Rurane pawns | gada | (O oaris | ou parrg | 298 | |t Matasa merss | ouan|  |Deneche Tebawe oo
wzon | [Fiescns [ T [ ) ) oo | om0 | Desche Procesal dot Tratue 1 | ozae | pmmap]  [Diech memacind ]
53] TR B T, |
[} reba (Tl
eann | |iniredicisn a Davscne 1| | oo | ssomn | |Dessehe Procel comt I L E T ey s enpe—— e ]
[l Eliis (2 -
"R B = Haber ferobeds ol Arss Bisdcs
= irfcrmacicn Adjurts. Pricoao mn Bules Posular . OESERVACIONESR:
= Bl astudimniw podre cursar sl ses meecifics ol Anelisr A= AGlgracion e oUrsos
ol Baxd o Berracsbon cor fodas las ssgnalu-as szmobedes
Mizimoe dos cursos inlessemes tres
FECHA,
DB ASIGRACKN
FIRIA, DEL ESTUCIANTE A, CONTROL
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Formulario No. 05
Formulario y/o constancia de ASIGNACION DE CURSOS
Forma CUNBAYV 0002

Urdiwor=idaed o =S o
CrAarios ofa CRuaRTannala Afio 2013 CENTRO UNIWVERSITARIO DE BAJA VERAPAZ -CUNBAV
SO - e - Hoja de Asignacién de Corsos

<
Forma CUNBAV 0002
B A e s
Soamm MAigumd = Fec) Bam wermpams
CARNE APELLIDOS Y NOMBRES DEL ESTUDIANTE DIRECCION TELEFOND MACIOMALIDAD CICLD SECCION
PRIMER ARD SEDUNDOD 2RO TERCER ARD CUARTD ARD QUINTD ARD
Primer Cloio Tarnes Cloin Guinin Clko Téphime Clols Hirwnno Cisin
coage | & Carso Pramcunts |Coggo | & Curse adge JA Curse Coaga [a Curse Cedige [A Curso | —
piom | [Demchon Mngure | 04205 | |oonsaninia ningerc | pazzs | [Metoocs Cusntives 1 pezr | paze M“q"”“”'l"“ wanguno | 04272 | [Administracien e Opemconesm|  pazs2
D406 Furd. Tec. de iz Cle. £ | Mngune | 0297 | |oiencia poimca Mingure | pazon | [LE9SRckn Apicada 3 ia [EEr=al PEEE R P—— pezn | pazen | [escroeconcemia D431
o207 | [scdecmmomiz Gereral | Mingurc | pazis :"hh Ewondmica 2= | ponr | pazzr | [agministacion n mz295 |pazm | |acnmisreckn Francieam | mzmr | mow | |soministacen v D38
o208 | [Tec Do v Documenst | Mingune | D223 | mstemsscan pezis | pazze | [agminitacen mancem el e e 236 | pazmt | [Mercadczcriam 4253
. 251 | |22 Fracica Frofesional inegrada] 2va. Cice
Esgundo Cloo Cuarin Cloio Baxtn Cloio ‘Dotavo Clelo Désimo Cledo
ARER DE EEPECIALIZACION
4208 Fier. Econdmicos de CA. | Minguno | D4251 Wcroeconcemia 4231 | D243 Mersdotemmnia | Hinguno | 4265 Inforrdtica Minguro Tanar Aprobado sl Howeno
‘e
Eiem. e Log. Fomal 7 3 [Fomir=rackn e
pazm | (S D pome | pazes n 73 | pazmm m vw |oem|  |opemoones 4241 Administracien de Operaciones
D423 Econcmia Foibica D4207 | 04296 | |Acministackn Minguno | 04237 | |Adminktmcien Frenceral | 09225 | 4253 |  [Mercadcescrinn 4242 ‘Area de Meradcteoia
FroDEma
435 | |memtmstion | mngure | 04231 | |eocioemnamices de T | paz3s | |stosos Cusntitasucs u maazn | paaer | |asmiisracien Fnanciera e | mams Administracin Pasiic
Cusriemala
Frimem Pradica, area Frimera Fracica, ara socil [E=qunda Frac A o
4339 B " 10 ) i D428 Fro Ares de Finanzas
Undégime Clalo
Seminaric de Integracian Profesional
Tenor aprobado of de-simo semestro
Dooeavo somecine
a8 | |ers Ciemre
4398 | |Ewmmén Tecnico Profesional Ciere
o
Trabsio de Graduackn Imm

+EFE Eleroiolo Profesional Supervisado haber cemado pencum
"™ Halber ommado persum . A = Aclgnesshon o NGOG CBEERNVACIONES:
*** Fam asipnarse & &rea profesional debe tener aprobadios os 17 cursos del drea comdn

Tener 36 mﬁﬂ:ﬂdﬂ“ﬂ?m:m ¥ aprobado & curso de Problemas sociceronomicns de Guatemala v 12 ra. Pracics

FECHA FIRsAA DEL EETUDIANTE FIRMA CONTROL Iew]

56 |Pagina



Formulario No. 06
Formulario y/o constancia de ASIGNACION DE CURSOS
Forma CUNBAYV 0003

Univarsicdsd oe Sam

Centre UnneorsSars e e
Tt Bl et © 2l wn oy P e

Caritos de Sualtemala

"

Afio 2013 CENTRO UNIVERSITARIO DE BAJA VERAPAZ -CUINBAV

Haoja de Asignacion de Cursos

Profesorado en Pedagogia y Técnico en Administracion Educativa con Orientacion en Medio Ambiente

1

Forma CLNBAY 003

CARNE APELLIDOE ¥ NOMERES DEL EETUDIANTE DIRECCION TELEFOMO IACHOMALIDAD CICLO BECCION
PRIMER AR EEGUMDC ARD TERCER &R0 CAMRTD ARO GUANTD ARD
Primesr Esmsctrs Terner Ssmecire Guinto &emecires Zéptimo Esmectrs Hoveno Esmectrs
Cadigo Al Carso fFreracuiaiz | COdpo .AI Curso .AI Carso A Carso A Curso FraTeguisic
piagq | [Medooghasi Mngnc | D314 F'm':"“‘"m Pl | [ T —— T ETer ] [ T — i
Eshsdios Gramaticales y Eodosconomila de Adminisiracian Publca y
5| |comrucssen bl Rl I vy DIZ0E JOHEZ  |Contnbikisd Geners maz |omsz) PR -
Legisiaciin Armblental
D103 | [Historis de Custemals | Mnguno | 01313 | |Botanica mns |msz] [ ninguna | 0733 Adminisiracion Financhers 01420
[aboraione Os Tonmac
o Mat=matca Hinguno | D138 e | o524 wn ** lmiTas Fracioa Administrativa il
01905 | |Boog Minguno | 1315 | |Peicoiogia det saciecerte uu111|:|:|E3 pigas|  |Berminanc de Sducacan % lpi7as|  frefomatca i
I
= - 4 Cuarto + Eaxin 4 Ootavo Bsmeche i +
2| |socoogla Gene M | oeE Il-:-cun;n T o= Iammmml mEs
o Lemgueaje y Comunicacian 1 0 [1oe] oeT Flantcacdon Carrioutsr o311 | 6T Crgantzracion Escolar msx2
[ten ) [ [E———— Ll EE [ el ICYETTR |“"“;'E’“'”"‘:“""’EI wik
Fundamenios oe ddrk
Psioopedagogls
oz | (O i Ceccty Ninguno | 01819 o315 |onE2s]  |Supervision Educabva
ddrk
00| |Estdssca 0D | oD e A - o630  |Précica Docente Supervisada
= FPasa gradussrcs de profecorsdo sn Pedapogis v Teonoo sn A dtea oon Orient o Madlic e oo negy heabesr o o o ¥ tar nifvsl 4 de Inglec CALLIZAC
**  Haber Aprobsdo & Sio. Semacine A = ACIgRaokn
*** Haber &probado o Bo. 3Jsmecis
+++ Haber Aprobado of 0. Bemestrn OB SERVACIDNE 3
FECHADE ASIGHACIDN FIFIA DEL EETUDANTE FIRRA COMTROL ACADEMICT
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Formulario No. 07
Formulario y/o constancia de ASIGNACION DE CURSOS

Forma CUNBAV 0004

[ 1

FECHA DE ARIGHAL 0N

FIRNA DEL ESTUCRANTE

FEs CONTROL ACADEMCT

Afio 2013 CENTRO UNIVERSITARID DE BAJA VERAPAZ -CUNBAY
Hoja de Asignacion de Cursos
Ingeniers Agronomo en Sistemas de Produccion Agricola |
Fomra CLIKBAN 0004
APBELLIDDE ¥ HOMBRES DEL EETUDIANTE DIRECCION TELEFOHND HACICHALIDAD CICLO |BEE#CH.‘:H
PRIMER ARO { Nar. ¥ Bio BLOGIE ARD { Jar. ¥ dln. BLOGUE TERCER ARO[ i, ¥ fio. BLOGIE CLARTO ARO T Tma. ¥ Svo. BLOGUE QUINTO ARD | Bna. 1bms. BLOGUE
Primar Taroer Guiintn Saptime Semmais hzsmno
cadge | & [, - iedign Eum R I Corna. cédign aram —— Curm Fremeames.
e [ ro—— [T Ciimics Crgiinics © e | asdza [ p——_ el TS Fidrivion © el 7T [ p—] bangum
e, e, T ———
otanz | Jusimniss im mrgue | 0sans | [Tozcgrete) & e | ey Himicgls © 02i3 | |Propagaciss ce Mentas 6s) mazn | esasr s =)
Eoologin 7 Mens o os Melsoes =" 8 Maguirmris y Mscantoeckon Agricci [ Y
otans | Jociogm Genewio mrguee | asanr | |t 0o T Finicn Apicade © otam | osess | [0 s | S84s8 i e
s, [ — odacm,
ntand | Jroacecan Genenien 1 @ mrgue | osenn | [Ectincs Sewmeto s | et Canatca Gerwrl © » | eass - marr | osem Fcticiacd e Susion [5P8]
ey \sicaciogis Centtos © Mrgue | s Ecinfringin | © ‘:‘: Ty Twmmorris de inscion (258 05413 | oSdes :;‘;ﬂb"'m' m CAEM o ursn Elecive @
4 Scoilogis Deneml @ MrguT | #8420 Eccromis Geneml & o020 431 Eccromin Agrools (598 [+ rr) D3T e - v [ ] ICuno Cleclive 3974
cchuin Producciin de Culfes
a7 | Jiscm y v Unvewretarm s | Mrgue reery ik sl i Mol o | osdda [ S a1 | caEse o urs ElecEve Era)
EPAY L]
g | Jirreociin = i Sumio Mrgu oz | Jcurse Ewctes mes) psEn | Jouno tecen pra)
osEn | |curse Blectes mes)
e | |curse Blectes mes)
Begende Semeutr Cuaric Bameaty Baatc Sameate Oitive Semeats ezt Sementre
25408 i i armrw © mams | asaz Bocquirmics © cmars | psaas ———————————— R ETTT I icpizingis Spicads [SFA) mads | osem Aty (episiiectn & m’““r
TG
[EFT) [ - i | msazp| |IETTeCie Gemncaie s | et Eoigin Gensn (574 | ntasn r::':_'-m’m oz, | esam [ Sp——l Hangum
i Wit e [ ———— \daiooon de I-vesmoen Apcscon § B
[ETTEY Y PR ez | esazs | | Pimics Cene & [ -ssp-m'-ﬁww osm | osam | | 3 et e | etz A f =t
[ —————
a4 — ':" i oy [ esazd | |ecwsiognn e osle | esass Twarim de Shvieran (5PA) ptazm | osasz | |Processmmnis e Comsctan mazn | esEnz | fGuno Eecave pea
[BPAY
ey oicioam Censmiem || © macs | asazs Tozograts | B st | e Mrrobinogis Sgricois [EPA] ptam | osdsa u';_'::;""‘"’““"""- 0502, | paEna o urs ElecEve Era)
e L-tomcbgs Gerss © el L s — BADE | pagey Ficgenitos [SPA) S22 | pamy areropnogis Agrerm [ERA) mare | meu | founo Beceve pray
¥ 1] Wociin de Pocioie o e,
asany | [ e wocel o oy || |mecic s it s o | esean L —— ot | osasd | wscuic Erceesec ) sy, | osEns | founo ecave pray
S b Grmeos Bisicos [BPS] i) FELL] -]
T Eurso Eiectve ey msens | |curse Blectes mes)
(-1 § Curss Electreo (PR}
et | |curss Blecten (5P
T EPS Bl Profesionsl Sepervhisdc baber cwrredo pen sun jo  Jlewa comin e e B
Acum ce Aigriacitn de
Curmon [528] Armm protesiormt de Swtmrms intsgracion 2 Procuccen ,

Megunic pes mMathmetcs |, et garedo B Cvelusodn sepeoffios. ™ Nequisic pars lear Juimics Genessl
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Formulario No. 08
Formulario solicitud de Certificacion
Forma CUNBAYV 0005

Nombre

Carné

Carrera

No.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE BAJA VERAPAZ

-CUNBAV-
SOLICITUD DE CERTIFICACION
Forma CUNBAYV 0005
Administracion Agronomia
Derecho PEM
392
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Formulario No. 09
Recibo de pago por Solicitud de Certificacion de Cursos
FORMAD

IEGsﬁr_wvl“ ‘;?zci‘o SERIE "D RECIBO

Parael No.u . (

Entsrante
Uriversidzd de San Carlos ¢e Gualemala
IHGAES & INSTALAGONTS DEPOR| ms AC TOaS

szl

LTURALE E Gl
CERTIFICAIONES Y OTROS SEW‘GM“
diz mes ane

f* Capandencar
Recbios'agums capr
€5 xde Qi (2

Amﬂ‘lﬂo PO L .c.':mr-ama A GENERAS, DE CUSNTAS SEGUN NETOLUCION No, Bh./177a
¢ &b,

fimna Gl recapior ECigments 8 ool

Gines Camaves

G008

—Qt;lnm? Carzaves R Q.0

‘ QD‘?E Voricnoo Ceniavas T Toous
| 0.0 50 Cincuenta Centavos E géf;_ﬁ—s

Q.75 Selenta y Cineo Certaves
61 20 J‘I Cuetzal
o

G150 l,n (.(L.stza. con Cincuenia c..r lav

Ris Ur\ Oqoua. oo-- voxrln-mco Ca'na-.‘os

Q.1.75 U" Que‘zrx con sewn.« y Crico Certanos
0z Dos Ouctzglas

Q275 Nos Dustzales con Veinlic?
= SIS
0.2.75 Des Quatrales

Cenlavos

0 Dos Duetzxias von Cin uems Centevos

%ten sy C cinge Cenla/os

Q.3.00  Tres Qu:-l_a!ox
' Q3zs fres Quewalss con Vam 3nco (‘ﬂmevns

Q.3.20 iras f..teuales con Ginclisma Gentavos

Q 3.75 Tres Quetzales con Selenta y Cinco C:mla-.ﬂ,:s.
Q 4 00 Cu.'.mo Ouezza!es

0 4 25 qu'ra CJGL::‘QS cun Ve
Q 4. bD Cuatro Queizales san Clncuenta Ce: uavos

mw Ccnzvos

Q450

Q.6.00 aels Q.Jer:,zlns ., Qs00
G600

';?23"‘ jorc  StRED! cobo
z Fara T

rendlir cuzrlas *
Unfvarsidad de San Carlos de C-_ulnnnh

INGRESO A INSTALACIONES D=PORTIVAS, ACT:
ULTURALES, NULTAS DE Bi3LIOTECA FOTH CICOPI#:
CERTIFICACIONES ¥ 0TROS SERVCIOS

dia mes ario

D i —
Racibia )(:mnr.u expi smdz o3l rmeres en i linea ce cort ¢ 1o coak e vidomes, do I wcm)
€ B0 GIED [OMPRMENLIS], pUr COMan Jé.

AUTORIZADG POK LA CONTAALORIA GENERAL DE CURMTAS SEGUN RESCLUCION No. Ba.01774
Cl2a.: 205226421947 OF TECHE 79.02 58
A

rvw.mﬁlﬁ s"v-i\w.‘

T Fima g Rewepi
RNt para e plblice {

Pow—




Formulario No. 10
Formulario de Solicitud a Consejo Directivo
Forma CUNBAYV 0006

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE BAJA VERAPAZ
CANTON SAN JUAN, SAN MIGUEL CHICAJ, B.V.
TELEFONO:47681962
E-MAIL: cunbav@hotmail.com

FORMA CUNBAYV 0006

SOLICITUD A CONSEJO DIRECTIVO

Baja Verapaz,

Sefiores

Consejo Directivo

Centro Universitario de Baja Verapaz
Universidad de San Carlos de Guatemala

Respetable Consejo Directivo:

Yo

Estudiante de la Carrera

, quien me identifico con carné estudiantil No.

Con domicilio en

No. Telefénico e-mail ,

Atentamente me dirijo a ustedes para solicitar se sirva recibir, conocer y resolver el planteamiento
que se describe a continuacion, con base a la documentacién adjunta:

FIRMA DEL ESTUDIANTE
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Formulario No. 11
Formulario de Solicitud para Examenes por Suficiencias
Forma CUNBAYV 0007

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE BAJA VERAPAZ
CANTON SAN JUAN, SAN MIGUEL CHICAJ, B.V.
TELEFONO0:47681962
E-MAIL: cunbav@hotmail.com

FORMA CUNBAV 0007

SOLICITUD PARA EXAMENES POR SUFICIENCIA

Guatemala,

Sefiores

Consejo Directivo

Centro Universitario de Baja Verapaz
Universidad de San Carlos de Guatemala

Atentamente solicito a ustedes dar el trdmite correspondiente a la presente solicitud
de acuerdo a los datos siguientes:

NOMBRE COMPLETO:

No. DE CARNE: TELEFONO:

DIRECCION:

CARRERA:

CURSO PARA LA QUE SOLICITA EL EXAMEN:

CODIGO: EXTENSION:

No. DE RECIBO DE PAGO: FECHA DE PAGO:

FIRMA DEL ESTUDIANTE
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Formulario No. 12
Formulario de Solicitud y Recibo de viaticos, combustibles y/o Gastos
Conexos.
Forma E

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE BAJA VERAPAZ

SOLICITUD Y RECIBO DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y/O GASTOs CONExXos NO¢ 00379

~
g Conforme ACUERDO O NOMBREMIENTO No. de fecha;
g Designese a: Reg. de Personal No.
2 Quien desempeiia el cargo de:
:VI Para:
ﬁ Lugar:
i ;
fo) Periodo del: al 0 _ i
Jefe inmediato (sello) )
N =
c A. VIATICOS CONFORME TABLA AUTORIZADA
A Duracién comisién CUOTA
L Fecha salida; Hora: Dias completos [ Frac. de dia (%) Diaria Q Total Q
8 Fecha regreso: Hora:
b v B. MEDIO DE TRANSPORTE
\ B.1 TERRESTRE
G l '
1 A ~ B.1.1  Publico extraurbano, valor pasaje (ida y vuelta)...........ccooenenen. Q
# ? B.1.2  Vehiculo de la USAC, Placa No. [ J ~~~~~~~~~~ motor —
(II g B. 1.3  Vehiculo particular, Placa No. [ ] cesercesss MOLOT oo e
g c B.2 Aéreo. .......... Valor del pasaje... - E A,
c S C. COMBUSTIBLE: (Para B.1.2 Y B.1.3) Gasolina, Disel u otro
OE C.1 Distancia estimada arecorrer: _________ Kms.
M X
5 (s> C.2 Rendimiento del vehiculox GL. — —_ Kms. x GL
S C3 Cantidad requerida (C.1/C.2)= Galones TOTALQ____
T Precio del galon
é D. DESGASTE DE VEHICULO POR KM. RECORRIDO: (para B.1.3)
'é Kilometraje estimado: ________ Valor porKilémetroQ______  TOTAL Q
/

* Segin reglamento vigente

ﬁ TOTAL A PAGAR PARTIDA PRESUPUESTAL** Parguso dol Depariamentoide
T Vidticos i (A) Q
o Transporte (B.1.1 6 B.2) Q
R Combustible............ © Q
74 Desgaste vehiculo...(D) Q . — - — Para uso del Departamento
A TOTAL Q Se certifica que: si existe disponibilidad de Contabilidad
C presupuestaria
I
[o)
Paguese n 0
N Jefe de la Unidad Ejecutiva (sello) Tesorero o persona responsable

Ver observaciones sobre renglones presupuestales, al reverso

R
E Recibi de tesoreria de: la cantidad de Q
(I: en concepto de viaticos, combustible y gastos conexos para el desempefio de la comisién que se me asigné, cantidad que
B LIQUIDARE conforme a lo establecido en el reglamento respectivo.
o Lugar y fecha: Trabajador en comision
CONTROL DE TESORERIA, FORMA DE PAGO:
(Efectivo o cheguelEfectiVO Banco de fecha:
1/3 (blanco) Contabilidad 2/3 (celeste) Auditoria Interna 3/3 (verde) Dependencia

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS S/RES. No. 4-Ad - Fb./ 2662 Clas.: 365-12-8-4-4-87 del 1-4-07. 600 - DEL 01 AL 600 §/8 ENVIO FISCAL 4-ASCC 7789 DE FECHA 12-11-2009 CORRELATIVO FISCAL 572/2008 DE FECHA 12-11-2008
DE CUENTA 1-1 LIBRO 4-ASCC FOLIO 68 SUMINISTROS Y SERVICIOS - TELS : 5512-1687 - 2336-1802 FAX: 2336-1893 - NIT.. 618112-0 34 Av. 1242 ZONAS.

63|Pagina



Formulario 13

Formulario de Liquidacién de Viaticos, combustibles y/o gastos Conexos.

Forma F

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE BAJA VERAPAZ

Forma V-1A
LIQUIDACION DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y/0 GASTOS CONexos N¢ 00379
N
| El (la)trabajador(a) Reg. Personal,
N : N
F Quien desempeiia el cargo de:
fejll [nforma que cumplié la comisidn oficial para la que fue nombrado (a), segiin consta en la solicitud y recibo de viéticos.
3l combustible, y/o gastos conexos No. de fecha y declara lo siguiente:
"B La comision dur6: dias
E ITINERARIO
Lugar de salida: Fecha: Hora:
D :
E Recorrido:
L
A Lugar de regreso: Fecha: Hora:
é ACTIVIDAD REALIZADA (Resumen del Informe):
T
1
\Y
1
D Informe presentado a:
'3 En referencia u Oficio:No. de fecha:
J
= ; N
VIATICOS COMBUSTIBLE
Viatico recibido dias Q Kms. estimados Q
Viatico real dias Q Kms. recorridos ___ Q
Diferencia dias Q Diferencia — Q
TRANSPORTE DESGASTE DE VEHICULO
Valor pasaje recibido Q Kms. estimados Q
Valor de pasaje utilizado Q Kms. recorridos Q
Diferencia Q Diferencia Q
Motivo de las diferencias:
J
Observaciones: ver ajustes al dorso
( A
i) Vo. Bo. :
Trabajador en comision Jefe inmediato
L Lugar y fecha y,
A la presente liquidacion se adjuntan los siguientes documentos: (marque con una X) )
1. Informe pormenorizado de la comision realizada
2. Factura de combustible y/o de otros gastos, segun sea el caso.
3. Si la comision es al exterior de pais:
3.1 Fotocopia del pasaporte
3.2 Constancia de participacion, si se trata de eventos.
\ 3.3 Fotocopia del formulario "Solicitud y recibo de viaticos combustible y/o gastos conexos" )

1/3(blanco) Contabilidad

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SIRES.

2/3(celeste) Auditoria Interna

3/3(verde) Dependencia

No. 4-M - Fb/ 2662 Cias . 365-12-8-1-4-97 del 1-4-87. 600 - DEL 01 AL 600 /S ENVIO FISCAL 4-ASCC 7789 DE FECHA 12-11-2009 CORRELATIVO FISCAL 57212008 DE FECHA 12.11.2006

No DE CUENTA 1-1 LIBRO &-ASCC FOLIO 68 SUMINISTROS Y SERVICIOS - TELS | 5512.1687 - 2336-1882 FAX 2336-1893 - NiT 6181920 34 Av 1242 ZONAS
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Lugar y Fecha de Solicitud

Formulario No. 14

Formulario de Solicitud de Materiales y Suministros
Forma CUNBAYV 0008

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE BAJA VERAPAZ —CUNBAV-

REQUISICIONES

No. De Requisicion

Departamento
FORMA CUNBAV 0008
No. DESCRIPCION CANTIDA SOLICITADA | CANTIDAD AUTORIZADA CANTIDAD DESPACHADA
SOLICITA CARGO FIRMA
AUTORIZA CARGO FIRMA
DESPACHA CARGO FIRMA
RECIBE CARGO FIRMA
FECHA

65|Pagina



Formulario No. 15
Formulario de Préstamo de Equipo Audiovisual
Forma CUNBAYV 0009

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE BAJA VERAPAZ
CANTON SAN JUAN, SAN MIGUEL CHICAJ, B.V.
TELEFONO: 47681962

E-MAIL: cunbav@hotmail.com

FORMA CUNBAYV 0009
CUADRO DE CONTROL DE PRESTAMO DE EQUIPO MULTIMEDIA DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE BAJA VERAPAZ

No. De | i - FechayH . .
0. e nventar.|o, Curso o actividad a ec a.y- ora de . L. FechayHorade | Firma de entregade Vo. Bo. Coordinador
No. Nombre del Docente nombre del equipo . Recibido el Firma de Recibido )
realizar R Entrega equipo de Carrera
prestado equipo
CARRERA:

COORDINADOR (A):

OBSERVACIONES:
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Formulario No. 16

Formulario de Préstamo Temporal de Libros
Forma CUNBAYV 0010

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE BAJA& VERAPAZ
CANTON SAN JUAN, SAN MIGUEL CHICAJ, B.V.
TELEFONO: 47681962

E-MAIL: cunbav@hotmail.com

FORMA CUNBAYV 0010
CUADRO DE CONTROL DE PRESTAMO DE LIBROS CENTRO UNIVERSITARIO DE BAJA VERAPAZ
Codigo Fechay Hora Firma del Fecha de Vo. Bo. Encareado
No. Nombre del Estudiante Carné No. del Material Prestado de Entrega del Fecha Asignada estudiante ) o &
devolucidon de Biblioteca

libro libro

CARRERA:

ENCARGADO(A) DE BIBLIOTECA:

OBSERVACIONES:
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@
DpP

®
1015204 1

®
u-0120

2071806

- CARNE O REGISTRO DE PERSONAL:

(| TOTALEN LETRAS:

+ AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRALORIA GENZAAL DE CUENTAS No. Bw,00877 Clas: 07435-60000-510-2003 DE FECHA. 19.02-2006. Amp. i 102675 Ciae. A7435-60000 5. 102003 DF FECHA 1-06-2003

Formulario No. 17
Recibo de pago por mora de préstamo temporal de libros (101-C-CCC)
FORMA G

. RECIBO 101-C-CCC
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

e No.

SIN SERIE

DEPENDENCIA
- RECIBI DE FECHA:

" CONCEPTO

TOTAL}

* ENVIO FISCAL 4-R1-CCC 7813 DE FECHA 19/06/2.012. CORRELATIV 01/2.012 DE FECHA 19/06/2,012. No. DE CUENTA: U!-1 LIBRO C1 FOLIO 50.

TIMFS NS 000 Go0 1 R T Lo s

(1) —— ——ecemron— (sello)
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Formulario No. 18

Forma CUNBAYV 0011

Formulario Solicitud de Reproduccidon de Copias

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE BAJA VERAPAZ

FORMA CUNBAV 0011
Control Reproduccion de Fotocopias

No.

Fecha

Cantidad
de Copias

Cantidad
de Hojas

Motivo de las Copias

Fecha

Responsable

Firma

Vo. Bo. Coordinador
de Area
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