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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos ha sido elaborado con la finalidad de
facilitar la ejecucion de los procedimientos administrativos que se realizan en el Centro
Universitario de Quiché —CUSACQ- vy las carreras de Ingenieria en Sistemas de
Produccion Agricola, Profesorado en Ensefanza Media en Matematica y Fisica,
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Profesorado y Licenciatura en Pedagogia y
tecnico en administracion educativa con orientacion en medio ambiente y Licenciatura en

Administracién de Empresas.

El fin primordial es proporcionar al personal de dicho Centro, un instrumento que
permita el eficiente desarrollo de las actividades y por consiguiente, el cumplimiento de

los objetivos propuestos en la planificaciéon de dicha institucion.

La informacién que contiene este manual, se obtuvo mediante el analisis e interpretacion
de documentos, llenado de cuestionarios y entrevistas directas realizadas a los miembros

que conforman el Centro Universitario que es objeto de estudio.

La importancia de este instrumento radica en la necesidad de contar con un documento
de evaluacion y control como referencia formal en la planificacion administrativa.

Porlo cual este manual describe los procedimientos en base a los siguientes aspectos:
e Denominacion del procedimiento
e Objetivos y normas
e Pasos del procedimiento

e Diagramas de flujo de los procedimientos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RUICHE ~CUSACR-
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El contenido del manual debe ser conocido por el personal administrativo que labora en

el Centro Universitario; asi tambien como por personal nuevo al momento de la

induccion.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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II. AUTORIZACION

Aprobado por:

Consejo Directivo del CUSACQ en acta 6-2015 segun sesion ordinaria

celebrada el 11 de septiembre de 2015, punto sexto.

Fimas y sellos
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III. OBJETIVOS DEL MANUAL

a) Proveer informacién precisa sobre normas y procedimientos a desarrollar para cada
proceso administrativo y académico del Centro Universitario de Quiché —

CUSACQ- con el fin de facilitar su viabilidad, comprension y ejecucion.

b) Determinar de forma clara los procedimientos necesarios para la realizacion de los

procesos administrativos y que se ejecuten de forma eficaz.

c) Propiciar un panorama integral sobre la operatividad del Centro Universitario.

d) Reducir al maximo los errores, equivocaciones y omisiones en los procedimientos

ordinarios y extraordinarios del Centro.

e) Brindar en forma clara y concreta el conjunto de normas y procedimientos que

permitaran el alcance de un trabajo ordenado y uniforme.

e) Proporcionar informacién eficaz que sirva como gufa para desarrollar
eficientemente cada proceso en relacion a las labores del personal administrativo,
al personal de nuevo ingreso asi como para el personal interino del Centro

Universitario de Quiché.

Pégina4
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IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL

a) El personal involucrado en los procedimientos debe consultar el presente
documento para lograr los objetivos que se buscan alcanzar con la aplicacion del
manual de normas y procedimientos.

b) En caso de que existan modificaciones en los procedimientos, el personal debe
informarlo a las autoridades del Centro Universitario, a fin de realizar los cambios
necesarios y comunicarlos al personal nuevo.

c) Toda documentaciéon que se maneje en el Centro Universitario, debe cumplir con
las normas especificas estipuladas en este manual.

d) Este manual debe ser conocido por todo el personal administrativo que labora en el
Centro Univerisitario asi como por el personal de nuevo ingreso desde el
momento de la induccion.

e) Las compras que realice el Centro Universitario, se rigen por lo establecido en el
Sistema Integrado de Compras —SIC- de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

f) Toda contracion de personal que realice el Centro Universitario, se basa en lo
establecido por el Sistema Integrado de Salarios —SIS- de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

@) Cada cobro percibido por el Centro Universitario en concepto de setrvicios
prestados se regulan por el Sistema General de Ingresos de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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V. DISPOSICIONES LEGALES

a) En fecha 12 de noviembre de 2008. De acuerdo al Acta No. 28-2008, punto
sexto, inciso 6.5.; fue aprobada por el Consejo Superior Universitario, la
creacion del Centro Universitario De Quiché, con funciones iniciales a partir

del ano 2010.

b) Manual de Organizacién, aprobado por el Consejo Directivo del CUSACQ en
acta 1-2015 segtin sesion ordinaria celebrada el 13 de marzo de 2015, punto

decimo.

c) Reglamento de evaluacion del estudiante del Centro Universitario de Quiché.
d) Reglamento de Escuela de Vacaciones del Centro Universitario de Quiché.

e) Normativo para examen especial de graduacion del Profesorado en Ensenanza

Media en Matematica y Fisica.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE ~-CUSACR-

Pégina6



Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

VI. PROCEDIMIENTOS

Titulo o Denominacion

(1) Aplicacién de prueba de orientacién vocacional.

Normas
a) El estudiante para realizar la Prueba de Orientacion Vocacional debe presentar los

documentos siguientes:

e Documento de identificaciéon (Documento Personal de Identificacion —DPI-,

carné estudiantil actualizado y con fotografia).
e Boleta de pago cancelada (pago efectuado en agencia bancaria autorizada).
e Formulario de primer ingreso.

e Fotocopia de titulo de diversificado 6 cierre de pensum.
o En caso de ser estudiante de ultimo afio de diversificado, carta o

constancia del establecimiento y carnét estudiantil.
e Contrasefia de cita.
e Lapiz 2 HB y lapicero negro.

b) Una vez obtenida la Tarjeta de Orientacion Vocacional el estudiante debe asignarse
las puebas de conocimientos basicos para entrar a la carrera.

c) El proceso de orientacién vocacional se lleva a cabo en los meses de marzo a

octubre.
Formulario

a) Registro de estudiantes de primer ingreso.

Pégina7
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché —CUSACQ-

Titulo del Procedimiento: Aplicacion de Prueba de Orientacion Vocacional.

Hoja No. 1de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Auxiliar de control académico

Termina: Estudiante

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Control
Académico

Auxiliar de
control

académico

Publica a través de la pagina del Centro
Universitario las fechas a partir de las
cuales se iniciara el proceso de
orientacion vocacional.

CUSACQ

Estudiante

Ingresa a la pagina
http://nuevos.usac.edu.gt pulsa botén

de “pagos” y hace clic en “boleta de
pago de orientacion vocacional” e
ingresa sus datos personales. Luego clic
en “generar orden de pago” e imprime la
boleta.

Realiza el pago de Q50.00 en agencia
bancaria autorizada (con la boleta
impresa previamente).

Llena formulario de primer ingreso.

Presenta boleta de pago en las oficinas
del CUSACQ con copia de titulo o
constancia del establecimiento  de
estudios e identificaciéon personal —DPI-
/o carné estudiantil actualizado.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Auxiliar de Informa fecha y lugar de la aplicacién de
Contr().1 control 6 [a prueba de orientacién vocacional.
Académico L.
académico
Realiza la prueba de orientacion
CUSACQ Estudiante 7  |vocacional.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE ~-CUSACR-
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE -CUSACQ-

Titulo del procedimiento: Aplicacion de prueba orientacion vocacional. Hoja 1de 1
Elaborado por: Yensi Cabrera Quezada
Auxiliar de control académico Estudiante

Inicio

Publica en la pagina del
centro las fechas de inicio
del proceso de
orientacién vocacional

Ingresa a la pagina y
genera orden de pago

A

Realiza pago en agencia
bancaria

A 4

Llena formulario de primer

ingreso
Informa fecha y lugar de A 4
la prueba derrientacién Presenta boleta de pago
vocacional

en oficinas de control
academico

A

v

Realiza la prueba de
orientacién vocacional

Final

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Titulo o Denominacion

(2) Aplicacién de pruebas de conocimientos basicos.

Normas
a) El estudiante debe efectuar Prueba de Conocimientos Basicos, para lo cual

presentara los documentos siguientes:

e Documento de identificacion (Documento Personal de Identificacion —DPI-,
Licencia de Conducir, pasaporte o carné estudiantil autorizado y con
totografia).

e Tarjeta de Orientacién Vocacional.

e Contrasefia de cita.

e Lapicero negro.

b) El estudiante debe asignarse las pruebas de conocimientos basicos para ingresar a la
carrera de su eleccion en las oficinas del Centro Universitario segun calendario.

¢) Una vez aprobadas las pruebas de conocimientos basicos, el estudiante debe
realizar las pruebas especificas de la carrera que estudiara.

d) El estudiante dispone de cuatro (4) oportunidades de pruebas basicas si inicia el
proceso desde la primera oportunidad de orientacién vocacional.

e) El estudiante para saber que prueba asignarse segun la carrera que cursara puede

visitar la pagina: http://nuevos.usac.edu.gt/pruebas unidad.html

f) La vigencia de la prueba basica no tiene fecha de vencimiento.

Formulario

a) Asignacion de prueba de conocimientos basicos.

Pagina 1 1
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché —CUSACQ-

Titulo del Procedimiento: Aplicaciéon de pruebas de conocimientos basicos.

Hoja No. 1de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Auxiliar de control académico

Termina: Estudiante

Unidad Puesto Faso Actividad
Responsable No.
Publica a través de la pagina del Centro
Auxiliar de Universitario las fechas aprobadas por
Control control 1 el Sistema Ut}iversitario de Nivielfflc'ién
Académico .. -SUN- a partir de las cuales se iniciara
académico el proceso de inscripcion para pruebas
de conocimientos basicos.
Se presenta en las oficinas del Centro
Universitario, unidad de Control
2 |Académico con su tarjeta de
orientacién vocacional.

CUSACQ Estudiante Soli’cita asignacion de prue.l?a basica
segin carrera de su eleccion. (Para
conocer la prueba basica que debe

3  |asignarse puede visitar la pagina:
http://nuevos.usac.edu.gt/pruebas un
idad.html)

Auxiliar de Asigna fecha, lugar y hora donde se

COf’ltf(.’l control 4 |realizard la prueba de conocimientos

académico académico bésicos.

Realiza prueba de conocimientos

CUSACQ Estudiante 5  |basicos.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché —CUSACQ- | Hoja No. 2 de 2

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Control Al:zlrl:;f)ld © 6 Envia las pruebas de conocimientos
Académico s basicos al SUN.
académico
SUN Pe%‘sonal 7 Recibe pruebas, califica y entrega
designado resultados.
Recibe resultados de las pruebas
Auxiliar de basicas y los publica.
Contro.l control 8
Académico L.
académico
Verifica resultados de pruebas de
conocimientos basicos, si el resultado
es satisfactorio procede a inscribirse a
CUSACQ Estudiante 9  |la prueba especifica; si el resultado es

insatisfactorio realiza el proceso de
prueba de conocimientos basicos
nuevamente.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE -CUSACQ-

Titulo del procedimiento: Aplicacién de pruebas de conocimientos basicos
Elaborado por: Yensi Cabrera Quezada

Hoja 1de 1

Estudiante SUN, Personal designado

Auxiliar de control académico

Inicio

Publica en la pagina las

Se presenta en las

de la prueba de
conocimientos basicos

» -

Conaimentos bésoos >| _ofnas decontro
academico con la tarjeta
de orintacién vocacional

Asigna lugar, fecha y hora l

Se asigna prueba basica en la
pagina

http:/nuevos.usac.edu.gt/prue
bas_unidad.html
| -
L
Realiza prueba de
conocimientos bésicos
Envia las pruebas de
conocimientos basicos al [«
SUN
|-
»
Recibe pruebas, califica y
entrega resultados.
Recibe resultados de las
pruebas basicas y publica |«
|-
»

Verifica resultados

( Final )

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Titulo o Denominacion

(3) Asignacion y aplicacion de pruebas de conocimientos especificos.

Normas
a) El estudiante debe efectuar Prueba de Conocimientos Especificos, para lo cual
presentara los documentos siguientes:

e Documento de identificacion (Documento Personal de Identificacion —DPI-,
Licencia de Conducir, pasaporte o carné estudiantil autorizado y con
totografia).

e Constacia de aprobacion de pruebas de conocimientos basicos.

e Lapiz y/o Lapicero negro.

b) El estudiante debe asignarse las pruebas de conocimientos especificos para ingresar
a la carrera de su eleccién en las oficinas del Centro Universitario segin calendario.

¢) Una vez aprobadas las pruebas de conocimientos especificos, el estudiante puede
inscribirse como estudiante regular del CUSACQ.

d) El estudiante dispone de cuatro (4) oportunidades de pruebas especificas si inicia el
proceso desde la primera oportunidad de orientacion vocacional.

e) El estudiante para saber que prueba asignarse segin la carrera que cursara puede

visitar la pagina: http://nuevos.usac.edu.gt/pruebas unidad.html

t) La vigencia de la prueba especifica es de dos afios como maximo.

Formulario

a) Formulario de asignacién de pruebas de conocimientos especificos.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché —CUSACQ-

Titulo del Procedimiento: Asignaciéon y aplicacion de pruebas de conocimientos

especificos.

Hoja No. 1de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Auxiliar de control académico

Termina: Estudiante

. Puesto Paso . .
Unidad Actividad
Responsable No.
Auxiliar de Publica a través de la pagina del Centro
control 1 Universitario las fechas de inscripcion
Control démi para  pruebas de conocimientos
académico )
Académico especificos.
Coordinador Solicita a coordinador de carrera la
Académico 2 lelaboracion de pruebas especificas.
Coordinacion de| Coordinador de Prepara y entrega p?uebas especificas a
carrera carrera 3  |control académico para su
reproduccion.
Se presenta en las oficinas del Centro
Universitario, unidad de Control
4 Académico con la constancia de
aprobacion de pruebas de
conocimientos basicos.

CUSACQ Estudiante Solicita asignacion de prueba especifica
segin carrera de su eleccion. (Para
conocer la prueba especifica que debe

5  l|asignarse puede visitar la pagina:

http://nuevos.usac.edu.gt/pruebas un

idad.html)

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché —CUSACQ- | Hoja No. 2 de 2
. Puesto Paso . .
Unidad Actividad
Responsable No.
Auxiliar de Asigna fecha, lugar y hora donde se
Control control 6 realizara la prueba de conocimientos
académico ) {
académico especificos.
Realiza prueba de conocimientos
CUSACQ Estudiante 7 lespecificos.
Califica pruebas de conocimientos
. 8  lespecificos.
Coordinacién de| Coordinador de
carrera carrera Emite resultados de pruebas de
9  |conocimientos especificos y entrega a
control académico.
Auxiliar de Recibe y elabora constancias de
Control ’
.. control 10  |pruebas especificas y entrega a
académico o :
académico estudiante.
Verifica resultados de pruebas de
conocimientos  especificos, si el
resultado es  satisfactorio  puede
CUSACQ Estudiante 11 |inscribirse regularmente, si el resultado

es Insatisfactorio debe realizar el
proceso de prueba de conocimientos
especificos nuevamente.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE -CUSACQ-

Titulo del procedimiento: Asignacion y aplicacion Pruebas de conocimientos especificos

Elaborado por: Yensi Cabrera Quezada Hoja 1 de 1
Auxiliar de control . Coordinador .
L Estudiante - Coordinador de Carrera
académico Académico
Inicio
Publica en la pagina las p| Solicita a coordinador de Elabora y entrega
fechas para pruebas de carrera la elaboracion de p{  pruebas especificas a
conocm@ntos pruebas especificas control académico
especificos
Reproduce pruebas
al
|
0 Se presenta en control
académico con la
constancia de aprobacion
de pruebas basicas
Asigna fecha, lugar y hora ¢
donde se realizara la prueba &
de conocimientos especificos | Solicita asignacion de prueba
especifica en la pagina
http://nuevos.usac.edu.gt/p
ruebas_unidad.html
»
»
Realiza prueba de Califica prueba de
conocimientos > conocimientos especificos
especificos
Recibe y elabora
constancia de pruebas [ ‘
especificas y entrega a
achidiantac Emite resultados y
entrega a control
académico
|-
»
Verifica resultados
\ 4
Final

Titulo o Denominacion

Pagina 1 8
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Normas

a) Para que el estudiante pueda inscribirse en la Unidad de Control Académico del

Centro Universitario debe presentar la documentacién siguiente:

Tarjeta de Orientacidon Vocacional, emitida por la Oficina de Orientacion
Vocacional.

Constancia de Pruebas de Conocimientos Basicos con Resultado Satisfactotio,
emitida por el Sistema de Ubicacién y Nivelacion SUN. (Varfa segun carrera
elegida).

Constancia de Pruebas Especificas con Resultado Satisfactorio, emitida por el
Centro Universitario de Quiché — CUSACQ —.

Hoja de preinscripcion (generada previamente en la pagina de registro y
estadistica).

Fotocopia de DPI.

Fotograffa tamafio cédula.

Certificacion en original reciente, de Partida de Nacimiento de RENAP.
Fotostatica del Titulo de 5X7” 6 cierre de Pensum.

Certificacion General de Cursos de Nivel Medio en original (de primero basico

al ultimo grado de diversificado).

Para presentar la papeleria debe llevarla en un folder segtn la carrera:

Pagina 1 9
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CARRERA COLOR
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales. Rojo
Ingenierfa Agronomica en Sistemas Verde

de Produccion Agricola.

Licenciatura en Administracion de Empresas. Anaranjado
Profesorado en ensefianza media en Matematica y Fisica. Corinto
Profesorado en ensefianza media en Pedagogia y Amarillo

Administracion Educativa con otientacion en medio
ambiente; Licenciatura en Pedagogia y Administracion

Educativa con especialidad en medio ambiente.

Formulatio

a) Inscripciéon de primer ingreso

Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE ~-CUSACR-
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Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché —CUSACQ-

Titulo del Procedimiento: Inscripcién de Estudiantes de Primer Ingreso

Hoja No. 1de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Auxiliar de control académico

Termina: Auxiliar de control académico

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable | No.
Auxiliar de Publica en la pagina del Centro las
Control control 1  [fechas de inscripcion.
Académico ..
académico
Realiza pre inscripcion en la pagina:
5 http://registro.usac.edu.gt y sigue los
pasos indicados para obtener PIN y hoja
de preinscripccion.
Presenta en las oficinas del Centro
CUSACQ Estudiante 3 |Universitario la papeleria completa.
Genera boleta de pago de la matricula de
4  |primer ingreso y cancela en la agencia
bancaria autorizada.
5 Registra . boleta de pago
http://registro.usac.edu.gt/
Auxiliar de Imprime constancia que acredita como
Control control 6 |inscrito en la Universidad de San Carlos
Académico fons de Guatemala.
académico

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-

Péginaz 1
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE -CUSACQ-

Titulo del procedimiento: Inscripcién de estudiantes de primer ingreso Hoja 1 de 1
Elaborado por: Yensi Cabrera Quezada
Auxiliar de control académico Estudiante
Publica en la pagina las Realiza preinscripcion en

fechas de inscripcion la pagina

http://registro.usac.edu.gt

\ 4

A 4

Presenta papeleria
completa en las oficinas
del centro

A 4

Genera boleta de pago de
matricula de primer
ingreso

l

Registra boleta de pago
en la pagina

http://registro.usac.edu.gt

Entrega al estudiante
constancia que lo acredita <
como inscrito en el Centro

Universitario

( Final )

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Titulo o Denominacion

(5) Inscripcion de Estudiantes de Reingreso.

Normas
a) Los estudiantes de reingreso a las carrera del Centro Universitario de Quiché deben
presentarse en la Unidad de Control Académico del Centro y llenar los requisitos
siguientes:
e DPresentar el examen de salud efectuado en las fechas asignadas para Santa Cruz
del Quiché.

e Constancia de inscripcion en la pagina http://registro.usac.edu.gt/

b) Los estudiantes que no estén debidamente inscritos no podran asistir a clases.

Formulario

a) Inscripcion de estudiantes de reingreso.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE ~-CUSACR-
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché —-CUSACQ-

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de Estudiantes de Reingreso

Hoja No. 1de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Auxiliar de control académico

Termina: Estudiante

. Puesto Paso .
Unidad Responsable | No. Actividad
Auxiliar de Publica en la pagina del Centro
Control control 1 |Universitario las fechas de reinscripcion.
Académico )
académico
Ingresa a la pagina
http://registro.usac.edu.gt/ con  su
2 |nimero de carné y PIN genera e
imprime boleta de pago de matricula y
cancela en agencia bancaria autorizada.
CUSACQ Estudiante Registra su boleta de pago en la pagina
3 de registro y estadistica. Ingresa el
numero de boleta de pago y fecha de
pago.
4 Imprime comprobante de inscripcion

para su archivo.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE -CUSACQ-

Titulo del procedimiento: Inscripcién de estudiantes de reingreso Hoja 1de 1
Elaborado por: Yensi Cabrera Quezada
Auxiliar de control académico Estudiante

Inicio

Publica en la pagina del
centro las fechas de
reinscripcion

Ingresa a la pagina
www.registrousac.net
genera su pin y usuario

i

Registra su boleta de
pago en la pagina de
registro y estadistica

A 4

\ 4
Imprime comprobante de
inscripcion para su
archivo

A 4

( Inicio )

Titulo o Denominacion

(6) Asignacion de cursos.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Normas

a) El estudiante debe asignarse los cursos que llevara en el semestre, llenado el
formulario de asignacién de cursos.

b) Debe realizar la asignacion de forma virtual en la pagina www.sitios.usac.edu.gt

segun las siguientes instrucciones:
1. ASIGNACIONES (En linea)

Primer paso: ingresar a la pagina del Centro www.sitios.usac.edu.gt

Segundo paso: dar clic en asignaciones.
Tercer paso: elegir carrera.
Cuarto paso: llenar forma con sus datos *datos obligatorios.
Quinto paso: asignarse los cursos dando clic en el cuadrito del curso.
Sexto paso: dar clic al icono enviar.
Séptimo paso: verificar que en pantalla aparezca “asignacion realizada con
éxito”.
Octavo paso: esperar la boleta de asignacién en fisico, sera entregada por el
coordinador de carrera.
¢) El Auxiliar de control académico debe entregar al Coordinador de carrera un
reporte que contenga los nombres y apellidos, numero de carné, de los estudiantes
asignados en cada curso.
d) El coordinador de Carrera debe entregar a cada docente el listado de estudiantes
asignados a los cursos que imparten.
e) Unicamente se pueden evaluar los estudiantes oficialmente asignados segun listado

generado por la Unidad de Control Académico.

Formulario

a) Asignacion de cursos.

Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE ~-CUSACR-
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Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché —CUSACQ-

Titulo del Procedimiento: Asignaciéon de Cursos

Hoja No. 1de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Auxiliar de control académico

Termina: Auxiliar de control académico

. Puesto Paso . .
Unidad Actividad
Responsable | No.
Auxiliar de Habilita plataforma para asignaciones
Control control 1 [segin el calendario de actividades del
Académico
académico semestre.
Se asigna los cursos que recibira durante
CUSACQ Estudiante 2 el semestre. Pagina:
www.sitios.usac.edu.gt
Cierra temporada de asignacion.
3
Asigna de manera oficial a estudiantes.
oqe 4
Auxiliar de
Control ; ; : ;
. control Imprime listados oficiales de estudiantes
Académico o 5 onad
académico asignados.
Entrega listados oficiales de estudiantes
6 asignados a coordinadores de carrera

para que estos entreguen a docentes de

cursos.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE -CUSACQ-

Titulo del procedimiento: Asignacién de cursos Hoja 1de 1
Elaborado por: Yensi Cabrera Quezada
Auxiliar de control académico Estudiante
Habilita plataforma para Se asgina los cursos que
asignaciones segun I recibira durante el
calendario del semestre semestre. En la pagina
www sitios.usac.edu.gt

Cierra temporada de
asignacion

A

l

Asgina de manera oficial
a estudiantes

Imprime listados oficiales
de estudiantes asignados

Entrega listado oficial de
estudiantes asignados a
coordinadores de carrera y
éstos a docentes

( Final )

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Titulo o Denominacion

(7) Pago de examenes de recuperacion.

Normas
a) El estudiante debe pagar el costo de la retrasada en las agencias bancarias

autorizadas.

b) El estudiante debe entregar la boleta de pago de retrasada (original y copia) al

docente del curso, el dia del examen.

c) En caso de que el estudiante no hubiese pagado la retrasada no tiene derecho a

someterse al examen.

Formulario

a) Pago de retrasada.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE ~-CUSACR-
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché —CUSACQ-

Titulo del Procedimiento: Pago de examenes de recuperacion

Hoja No. 1de

No. de Formas: 1

Inicia: Auxiliar de control académico

Termina: Auxiliar de control académico

. Puesto Paso .
Unidad Responsable | No. Actividad
Auxiliar de Habilita la temporada de pago segun el
Control control 1 [|calendario de actividades del semestre.
Académico .
académico
Genera en la pagina
2 |http://registro.usac.edu.gt la boleta de
pago utilizando su usuario y PIN.
Efectia el pago con una semana de
3 |anticipacion al examen de recuperacion.
CUSACQ Estudiante
Entrega la boleta de pago original al
docente que realiza la evaluacion y éste
4 Jltimo firma copia de recibido al
estudiante. Sin esta boleta el estudiante
no podra ser evaluado.
Adjunta las boletas de pago junto al acta
Docente 5 |de evaluacion al momento de
Control entregarlas.
Académico Auxiliar de
control 6  |Archiva boletas de pago.
académico

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE -CUSACQ-

Titulo del procedimiento: Pago de examenes de retrasada Hoja 1de 1
Elaborado por: Yensi Cabrera Quezada
Auxiliar de control académico Estudiante Docente

Inicio

Habilita temporada de
pago segun calendario

Genera boleta de pago
utilizando su usuario y pin en

\ 4

del semestre

la pagina
http://registro.usac.edu.gt

A 4

Efectta pago con una
semana de anticipacion
del examen de
recuperacion

\ 4

Entrega boleta de pago
original al docente que
realiza la evaluacion

A 4

Adjunta boletas de pago al
acta de evaluacion cuando
entrega a control académico

Archiva boletas
de pago

Final

Titulo o Denominacion

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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(8) Elaboracion de Actas Finales de Cursos.

Normas
a) Las actas de calificaciones no deben contener alteraciones para que tengan validez.
b) Las notas finales deben entregarse de la forma siguiente:

e Zona del estudiante.

e Nota de examen final.

e Nota final.

c) Las actas finales de curso deben entregarse en la Unidad de Control Académico en
la fecha estipulada.

d) El estudiante debe llegar a zona minima (31 puntos) para poder someterse a
examen final.

e) En el caso de los laboratorios el estudiante debera obtener un puntaje minimo de
11 puntos para someterse a examen final.

f) Las actas se deben elaborar segtn las especificaciones de coordinacion académica y
el reglamento de evaluaciéon y promocion del estudiante.

@) El acta debe incluir dnicamente a estudiantes oficialmente asignados segun listado

generado por la unidad de control académico.

Formulatio

a) Acta de calificaciones

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE ~-CUSACR-
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de Actas Finales de Curso

Hoja No. 1de No. de Formas: 1
Inicia: Docente Termina: Auxiliar de control académico
. Puesto Paso . .
Unidad Actividad
Responsable | No.
Transcribe notas obtenidas por los
1 |estudiantes en el examen, utiliza el
. formato de Acta de Evaluacion.
Docencia Docente =
Entrega acta de evaluaciéon  al
2 |coordinador de carrera, en las fechas
estipuladas.
Recibe acta de notas, verifica que no
Coordinacién de| Coordinador de 3 |contenga alteraciones y que las fechas de
carrera carrera realizacion de examenes estén correctas,
firma y entrega a control académico.
Auxiliar de
control 4  |Recibe, revisa y traslada actas.
académico
Coordinador Recibe, firma vy traslada actas de
Control s 5 .,
o académico evaluacion.
Académico
Auxiliar de 6 |Ingresa notas al sistema y archiva actas.
control . —
. Publica las notas para conocimiento de
académico 7 .
los estudiantes.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE -CUSACQ-

Titulo del procedimiento: Elaboracion de actas finales de curso

Elaborado por: Yensi Cabrera Quezada

Hoja 1de 1

Coordinador de
carrera

Docente

Auxiliar de control
académico

Coordinador académico

Inicio

Transcribe notas de
los estudiantes

v

Entrega actas de
evaluacion al
coordinador de carrera

| »| Verifica acta de fin

de curso

Recibe y revisa

Firma actas de fin

actas de fin de

cursos

Ingresa notas al
sistema

> de curso

v

Publica notas

A 4

( Final )

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Titulo o Denominacion

(9) Elaboracién de Actas de Recuperacién (Primera y Segunda).

Normas

a)
b)

Las actas de calificaciones no deben contener alteraciones para que tengan validez.
Las notas finales deben entregarse de la forma siguiente:
e Zona del estudiante.
e Nota de examen final (examen de primera o segunda recuperacion.
e Nota final.

Las actas deben entregarse en la Unidad de Control Académico en la fecha
estipulada.
El estudiante debe llegar a zona minima (31 puntos) para poder someterse a
cualquiera de las dos oportunidades de eximenes de recuperacion.
Las actas deben estar realizadas segun las especificaciones de Coordinacion

Académica.

f) La zona acumulada durante el curso, es la misma para ponderar la sumatoria total

del examen de primera y segunda recuperacion.

@) El valor del examen de recuperacion es de 30 puntos.

h) El acta debe incluir tnicamente a estudiantes que presenten su boleta de pago en

original.

Formulatio

a) Acta de calificaciones

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de Actas de Recuperacion

Hoja No. 1de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Docente

Termina: Auxiliar de control académico

. Puesto Paso . .
Unidad Actividad
Responsable | No.
Transcribe notas obtenidas por los
estudiantes en el examen, utiliza el
1 5
D ) D . formato de Acta de Evaluacion.
ocencia ocente
5 Entrega acta de recuperacion al
coordinador de carrera.
Recibe acta de notas, verifica que no
Coordinaciéon de| Coordinador de 3 |contenga alteraciones y que las fechas de
carrera carrera realizacion de examenes estén correctas,
firma y entrega a control académico.
Auxiliar de : :
Recibe, revisa traslada actas de
control 4 ’ Y
. recuperacion.
académico
C i Coordinador 5 Recibe, firma vy traslada actas de
ontro L. iy
o académico evaluacion.
académico
Auxiliar de 6 |Ingresa notas al sistema y archiva actas.
control ; .
L ublica las notas para conocimiento de
académico 7 Publica 1 t imiento d

los estudiantes.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE -CUSACQ-

Titulo del procedimiento: Elaboracion de actas de recuperacion (primera y segunda) Hoja 1 de 1
Elaborado por: Yensi Cabrera Quezada

Coordinador de Aucxiliar de control . , .
Docente L. Coordinador académico
carrera académico
Transcribe notas de
los estudiantes
1
v
Entrega actas de
recuperacion al
coordinador de carrera
| o . . .
L > Verifica acta de Recibe y revisa acta Firma actas de
recuperacion de recuperacion > recuperacion

Ingresa notas al
sistema

v

Publica notas

A 4

( Final )

Titulo o Denominacion

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Centro Universitario de Quiché

Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

(10) Solicitud de Certificacién de Cursos Aprobados.

Normas
a) El estudiante debe pagar el costo de la certificacién de cursos en Tesoreria y

presentar el recibo de pago en Control Académico.

b) En caso de que el estudiante no pudiese recibir personalmente la certificacion de
cursos, debe elaborar una carta de autorizacién a la persona que recibira la

certificacion en su ausencia.

d) La entrega de la certificaciéon de cursos tiene tiempo indefinido debido a que esta

limitada segin los procesos administrativos.

Formulatrio

a) Solicitud de certificacion de cursos aprobados

Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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ent

Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Certificacion de Cursos Aprobados

Hoja No. 1de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Tesorero Termina: Auxiliar de control académico
. Puesto Paso . .
Unidad Responsable No. Actividad
Auxiliar de Publica en la pagina del Centro acerca de
Control . .
Académi control 1 [los requisitos para solicitud de
cacemico académico Certificacion de Cursos Aprobados.

Paga la cantidad de Q. 2.00 o lo que se
designe en el futuro, por certificacion de

CUSACQ Estudiante 2 .
cursos aprobados y entrega dicho pago a
Encargado de Caja.
Tesoreria Tesorero 3 |Recibe el pago.
Solicita  certificacion  de  cursos
Estudiante Estudiante 4  |aprobados en la Unidad de Control
Académico.
Auxiliar de Extiende  Certificacion de  Cursos
control 5 |Aprobados, pasa a Coordinacion
académico Académica para firma.
. Revisa y Firma Certificaciones de Cursos
Coordinador .
(. 6 |Aprobados y regresa a Auxiliar de
Control Académico S
L. control académico.
Académico . . ;
Revisa que las certificaciones de cursos
Auxiliar de 7 |tengan la firma del Coordinador
control Académico.
académico Entrega Certificacion de Cursos a

estudiante.

Pégina3 9
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¥/ Centro Universitario de Quiché

Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE -CUSACQ-

Titulo del procedimiento: Solicitud de certificacion de cursos aprobados Hoja 1de 1
Elaborado por: Yensi Cabrera Quezada

Auxiliar de control

L Estudiante Tesorero Coordinador Académico
académico
Inicio
Informg enla pagina los Paga la cantidad de Q Recibe el pago y entrega
requisitos para solicitud »| 200010 que se designe | - ,
de certificacion de cursos 7l » recibo a estudiante
en el futuro
aprobados
\ 4
Solicita certificacion de cursos
aprobados en la unidad de
control académico
Extiende certificacion de

cursos aprobados y pasa a
coordinacion académica para

firma l

Revisa y firma
certificaciones, regresa a
¢ oficinista |

Revisa que las certificaciones
tenga firma del coordinador
académico

Entrega certificacion de
cursos a estudiante

( Final )

Titulo o Denominacion

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Mawnual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

(11) Solicitud de Viaticos y Combustibles y/o Gastos para Viajes.

Normas

a) El personal interesado o asignado para viajes debe llenar formulario de Solicitud 3
dias habiles antes de realizar la actividad.

b) La programacién de los viajes debe indicar: fecha, persona que realizara el viaje,
lugar kilémetros a recorrer.

c) El presente procedimiento se rige por lo establecido en el Reglamento de Gastos de

Representacion, Viaticos y Gastos Conexos por Atenciéon y Protocolo.

Formulario

a) Solicitud de viaticos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE ~-CUSACR-
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ent le Quiché

Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché —CUSACQ-

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Viaticos y Combustibles y/o Gastos

para Viajes

Hoja No. 1de 1

No. de Formas: 3

Inicia: Autoridad competente

Termina: Tesorero

. Puesto Paso ..
Unidad Actividad
Responsable | No.
Planifica el viaje segun cronograma de
actividades del  semestre.  Elabora
Autoridad programacion indicando: fecha, nombre
CUSACQ 1 |de la persona o personas que viajaran,
competente ) ky
lugar que visitaran y kilémetros a
recorrer. Elabora solicitud y entrega a
Tesoreria.
Recibe solicitud y programacion de viaje.
Tesoreria Tesorero 2 [Da tramite a la solicitud y entrega
efectivo.
3 Recibe wviaticos, realiza comisién vy
Autoridad presenta facturas de gastos.
CUSACQ ' — —
competente 4 |Flabora informe de la actividad y viaje
realizado. Traslada el informe.
Tesoreria Tesorero 5 [Recibe informe y liquida gastos.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE -CUSACQ-

Titulo del procedimiento: Solicitud de viaticos y combustibles y/o gastos para viajes  Hoja 1 de 1
Elaborado por: Yensi Cabrera Quezada

Autoridad competente Tesorero

Elabora solicitud y Déa tramite a la
entrega a tesoreria solicitud

A 4

Recibe viaticos y
presenta factura de [«
gasltos

l

Elabora informe de la
actividad y viaje i Recibe informe y
realizado liquida gastos

y

A 4

( Final )

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Centro Universitario de Quiché

Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

Titulo o Denominacion

(12) Recepcién y Salida de Materiales y Suministros.

Normas

a) Toda unidad del Centro Universitario que solicite materiales y suministros debe

informarlo al Departamento de Tesorerfa.

b) Todos los materiales y suministros que ingresen al almacén deben estar
debidamente especificados en Tarjeta de Responsabilidad y Tarjeta Kardex

respectivamente.

c) Para que el solicitante pueda recibir los materiales y suministros debe llenar una

proforma de salida de almacén de materiales y suministros.

Formulatio

a) Solicitud de materiales y suministros

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE ~-CUSACR-
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Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché —-CUSACQ-

Titulo del Procedimiento: Recepcion y Salida de Materiales y Suministros

Hoja No. 1de 1l

No. de Formas: 2

Inicia: Encargado de almacén

Termina: Encargado de almacen

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
1 Recibe materiales y suministros, revisa
Encargado de cantidad y descripcion.
Almacén Al . Coloca sello en factura de materiales y
macén . oy
2 |suministros, firma y traslada a Auxiliar
de Tesoreria.
Recibe factura sellada, cancela valor de
Tesoreria Tesorero 3 |factura, autoriza ingreso de materiales y
suministros a Encargado de Almacén
Recibe autorizacion de ingreso de
4  |materiales y suministros, elabora Tarjeta
Encargado de Kardex.
Almacén Ordena materiales y suministros en
5 Janaqueles del almacén, comunica a
solicitante disponibilidad de materiales.
Llena solicitud de salida de almacén de
Almacén materiales y suministros (original y
Solicitante 6 |copia), especificando  cantidad y
descripcioén, obtiene firma de Director o
efe de Departamenteo y traslada.
Recibe solicitud para pedido, prepara
Encargado de 7 pedido y entrega material y suministros.
Almacen 8  |Archiva solicitud de salida.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE -CUSACQ-

Titulo del procedimiento: Recepcion de salida de materiales y suministros Hoja 1de 1
Elaborado por: Yensi Cabrera Quezada
Encargado de almacen Tesorero Solicitante

Inicio

Recibe materiales y
suministros

Coloca sello en factura y
traslada a auxiliar de Recibe factura sellada,

tesoreria paga el valor y autoriza
ingreso de materiales

+ |

Recibe autorizacion de
ingreso de materiales y
suministros, elabora
Karcliex

!

Ordena materiales y
suministros en almacen

A 4

Llena solicitud de salida de
materiales y suministros,
original y copia

v

Entrega material y
suministro a solicitante

l

Archiva solicitud
de salida

Titulo o Denominacion

(13) Tramite para Escuela de Vacaciones.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Mawnual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

Normas

a) Todo estudiante que necesite cursar Escuela de Vacaciones debe cumplir con los
requisitos:
e Hstar inscrito en el ciclo correspondiente.
e Pagar la cuota establecida.

e Cumplir con el minimo de zona establecido por la carrera correspondiente.

e Haber cursado la asignatura.

b) El periodo de la escuela de vacaciones se realiza en los meses de junio y diciembre.
c) Las actas no deben contener alteraciones para que tengan validez.
e) La divulgacion de las fechas y horarios de los cursos que se impartiran en escuela

de vacaciones deben estar publicadas en la Unidad de Control Académico.

Formulario

a) Solicitud de escuela de vacaciones

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE ~-CUSACR-
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Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché —CUSACQ-

Titulo del Procedimiento: Tramite para Escuela de Vacaciones

Hoja No. 1de?2

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiantes

Termina: Auxiliar de Control Académico

. Puesto Paso ..
Unidad Actividad
Responsable | No.
CUSACQ Estudiantes 1 Solicitan que se imparta el curso en
Escuela de Vacaciones.
Elabora propuesta de escuela de
Coordinacién 2 |vacaciones y propuesta de coordinador
o de Escuela de Vacaciones.
Corrltr(.)l Académica
académico Eleva propuestas de escuela de
3 |vacaciones al Consejo Directivo del
CUSACQ.
. Miembros del Reciben propuesta y emite resolucion
Consejo C . . .
. . onsejo 4 |favorable mediante acta de sesion
Directivo . . .
Directivo ordinaria.
) Envia propuesta de docentes y
Coordinadorde | 5 |srooramaciéon de cursos (horarios
Escuela de
. Escuela de tfechas)
Vacaciones v .
acaciones p — -
6 Envia  solicitud  de  aprobacién
presupuestaria a Consejo Directivo.
Consejo Consejo 7 Revisa propuesta y emite dictamen
directivo Directivo favorable.
Informa en la pagina del Centro
. Universitario de Quiché a cerca de la
Escuela de Auxiliar de Escuela de Vacaciones.
ueta control 8
vacaciones .
académico

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Mawnual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché —CUSACQ-

Titulo del Procedimiento: Tramite para Escuela de Vacaciones

Hoja No. 2 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Unidad de Control Termina: Unidad de Control Académico del
Académico del Centro Universitatio Centro Universitario

9 |Genera e imprime boleta de pago.

CUSACQ Estudiante 10 |Paga en agencia bancaria autorizada

11 |Entrega boleta a control académico.

Auxiliar de
Escuela de control 12 Publica  horarios de escuela de

vacaciones o vacaciones.
académico

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE ~-CUSACR-
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Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE -CUSACQ-

Titulo del procedimiento: Tramite para escuela de vacaciones
Elaborado por: Yensi Cabrera Quezada

Hoja

1de1

Estudiantes

Coordinacion
Académica

Consejo
Directivo

Coordinador de
escuela de
vacaciones

Auxiliar de control
académico

Inicio

Solicita que se imparta

curso enescuelade | —p

vacaciones

Elabora propuesta y
coordinador de escuela
de vacaciones

v

Eleva propuestas al

Reciben propuesta y
emite resolucion

consejo directivo N
mediante acata de
sesion ordinaria

Envia propuesta de
docentes y
programacion de
cursos

Revisa propuesta y
emite dictamen

Y

Envia solicitud de
aprobacion
presupuestaria

Informa en la pagina
del centro

Genera boleta de pago

Paga en agencia
bancaria autorizada

v

Entrega boleta a control

académico

v

Publica horarios de
escuela de vacaciones

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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( Final )
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Centro Universitario de Quiché

Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos
Titulo o Denominacion

(14) Elaboracion de Actas de Escuela de Vacaciones.

Normas
a) Las actas de calificaciones no deben contener alteraciones para que tengan validez.
b) Las notas finales deben ser entregadas por el Coordinador de la Escuela de
Vacaciones de la forma siguiente:
e Zona del estudiante.
e Nota de examen final.
e Nota final.
¢) El Coordinador de Escuela de Vacaciones debe entregar las actas en la Unidad de
Control Académico en la fecha estipulada.

d) Las actas deben estar realizadas segun las especificaciones de Coordinacion

Académica.

Formulatio

a) Acta de calificaciones

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE ~-CUSACR-
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Descripcion del Procedimiento

14

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de Actas de Escuela de Vacaciones.

Hoja No. 1de

No. de Formas: 1

Inicia: Docente

Termina: Auxiliar de Control Académico

. Puesto Paso . .
Unidad Actividad
Responsable | No.
Transcribe notas obtenidas por los
estudiantes en el examen, utiliza el
formato de Acta de Evaluacion. (Debe
incluir dnicamente a estudiantes que
1  |presenten su boleta de pago en original).
) L.a realizacion del acta debe hacerse
Docencia Docente . .
tomando en cuenta las especificaciones
de coordinacion de escuela de
vacaciones para elaboracion de actas.
Entrega acta de fin de curso al
2 |coordinador de Escuela de Vacaciones.
) ., . Recibe acta de notas, verifica que no
Coordinacion | Coordinador de . ’ 9
contenga alteraciones y que las fechas de
Escuela de Escuela de 3 .9, , ,
; ; realizacion de examenes estén correctas,
Vacaciones Vacaciones , .
firma y entrega a control académico.
Auxiliar de
control 4 Recibe y revisa actas.
académico
Coordinador de
Escuela de Escuela de 5 [Recibe, firma y entrega actas.
Vacaciones Vacaciones
Auxiliar de 6 Recibe actas e ingresa notas al sistema y
archiva actas.
control - —
. Publica las notas para conocimiento de
académico 7

los estudiantes.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE -CUSACQ-

Titulo del procedimiento: Elaboracién de actas de escuela de vacaciones Hoja 1de 1
Elaborado por: Yensi Cabrera Quezada

Coordinador de Escuela de

. Aucxiliar de control académico
Vacaciones

Docente

Inicio

Transcribe notas
obtenidas por estudiantes
en los examenes

Entrega acta de fin de
curso al coordinador de Verifica acta de notasde Recibe y revisa actas
escuela de vacaciones escuela de vacaciones

v

Firma actas de escuela
de vacaciones <

Ingresa notas al sistema

\4

\4

Publica notas de escuela
de vacaciones

'

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Centro Universitario de Quiché

Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos
Titulo o Denominacion

(15) Solicitud de Cierre de Pensum y Constancia de Cierre de Pensum.

Normas
a) El estudiante debe pagar el costo del cierre de pensum y la constancia de cierre de

pensum en Tesoreria y presentar el recibo de pago en Control Académico.
b) La entrega de documentos es de caracter personal.
c) La entrega de cierre de pensum y la constancia de cierre de pensum tiene tiempo

definido debido a que esta limitada segtin los procesos administrativos.

Formulario

a) Solicitud de cierre de pensum

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE ~-CUSACR-
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Descripcion del Procedimiento

15

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Cierre de Pensum y Constancia de Cierre de

Pensum
Hoja No. 1de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Estudiante Termina: Auxiliar de Control Académico
. Puesto Paso . .
Unidad Actividad
Responsable | No.
1 Presenta solicitud de Cierre de Pensum
dirigida a Coordinacion Académica.
. Paga la cantidad de Q. 2.00 o lo que se
CUSACQ Estudiante 8 Q 1
2 designe en el futuro, por constancia de
cierre de pensum, entrega dicho pago a
tesoreria.
Tesoreria Tesorero 3 |Recibe el pago.
Solicita cierre de pensum o constancia
Estudiante Estudiante 4 |de cierre de pensum en la Unidad de
Control Académico.
Auxiliar de .
Genera el documento solicitado
control 5
. traslada.
académico
. Recibe, revisa y firma cierre de pensum
Coordinador ’ Sy p
s 6 |o constancia de cierre de pensum y
Académico
Control traslada.
Académico Director del Recibe y firma cierre de pensum o
7 |constancia de cierre de pensum y
Centro
traslada.
Auxiliar de Recibe y entrega al estudiante el
control g |documento solicitado.
académico

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE -CUSACQ-

Titulo del procedimiento: Solicitud de cierre de pensum y constancia de cierre de pensum Hoja 1 de 1
Elaborado por: Yensi Cabrera Quezada

sl Coordinador
Estudiante Tesorero control - Director del Centro
. . Académico
académico

Inicio

Presenta solicitud de
cierre de pensum

v

Paga la cantidad de
2.00 quetzales o lo que  |—p»i
se designe en el futuro

Recibe el pago

Solicita cierre de
pensum o constancia
de cierre de pensum

Genera el documento
solicitado

Recibe, revisa y firma
cierre de pensum o
constancia de cierre de

Recibe y firma cierre de

»|  pensum o constancia
de cierre de pensum

pensum

Recibe y entrega al
estudiante el
documento solicitado

A
( Final )

PéginaS 6
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Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos
Titulo o Denominacion

(16) Proceso de graduacién.

Normas

a) El estudiante debe pagar el costo establecido para tramite de graduacion.
b) El tramite es personal.

c) El estudiante debera entregar la papeleria en la fecha establecida por la

coordinacion académica.

d) El estudiante debera presentar la solicitud acompafiada de la papeleria siguiente:
e Solvencia de tesoreria
e Solvencia de biblioteca
e Solvencia de archivo
e Totocopia de DPI
e C(ertificacion de cierre de pensum

e Certificacion de estar legalmente inscrito

e) El estudiante debe hacer efectivo el pago de:
e Examen privado
e Examen publico
e Toga estudiantil

e Toga de padrinos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE ~-CUSACR-
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Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos
f) El estudiante debera presentar el expediente con la papelerfa completa 15 dias

habiles antes de la graduacion.

Formulatrio

a) solicitud de graduaciéon

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

Descripcion del Procedimiento

16

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché

Titulo del Procedimiento: Proceso de Graduacion.

Hoja No. 1de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Coordinador Académico

. Puesto Paso .
Unidad Responsable | No. Actividad
1 Presenta solicitud dirigida al Director del
Centro Universitario de Quiché.
5 Genera boleta de pago en la plataforma
CUSACQ Estudiante virtual de registro y estadistica.
Presenta expediente completo ante la
3 Unidad de Control Académico, 15 dias
habiles antes de la graduacion. (Original
y copia)
Notifica al Consejo Directivo la cantidad
Control Coordinador 4 de solicitudes y propone fecha de
académico Académico examen especial de graduacion (examen
privado).
‘ Miembros del 5 Emite dictamen sobre las fechas
Consejo . propuestas.
Directivo Consejo
Directivo 6 |Propone fecha de graduacion y aprueba.
Control Coordinador Notifica a los estudiantes la fecha
académico Académico designada para la graduacion.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE -CUSACQ-

Titulo del procedimiento: Proceso de graduacion Hoja 1de 1
Elaborado por: Yensi Cabrera Quezada
Estudiante Coordinador académico Miembros del Consejo Directivo

Inicio

Presenta solicitud dirigida
al Director del Centro

Genera boleta de pago en
la plataforma virtual

\ 4

Presenta expediente
completo en la unidad de
control académico

Notifica al consejo
directivo la cantidad de
solicitudes y propone
fecha de examen

Emite dictamen sobre las
fechas propuestas

A\ 4

\4
Notifica a estudiantes la Propone fecha de
fecha aS|gnaq’a para graduacion y aprueba.
graduacion
A 4

( Final )

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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ICusacQ

entro Universitario de Quiché

Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos
Titulo o Denominacion

(17) Tramite de titulo.

Normas
a) El estudiante debe generar boleta de pago para tramite de impresién de titulo a

través de la plataforma virtual utilizando su usuario y contrasefa.

b) El tramite es personal.

c) El estudiante debe entregar la papeleria en la fecha establecida por la

coordinacion académica.

d) El estudiante debe presentar la solicitud acompanada de la papeleria siguiente:
e Solvencia de tesoreria

e Solvencia de biblioteca

e Solvencia de archivo

e Fotocopia de DPI

e Certificacion de cierre de pensum

e Certificacion de estar legalmente inscrito

e) El estudiante debe hacer efectivo el pago de:
e Examen privado
e Examen publico
e Toga estudiantil

e Toga de padrinos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE ~-CUSACR-
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)CusacQ

/ Centro Universitario de Quiché

Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos
f) El estudiante debera presentar el expediente con la papelerfa completa 15 dias

habiles antes de la graduacion.

Formulario

a) Solicitud de tramite de titulo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE ~-CUSACR-
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CTRI('E NARI/\Q

ent le Quiché

Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

Descripcion del Procedimiento

17

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché

Titulo del Procedimiento: Tramite de titulo.

Hoja No. 1de?2

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

. Puesto Paso . .
Unidad Actividad
Responsable No.
1 Genera boleta de pago en la plataforma
virtual.
2 Cancela el costo de la cuota establecida
en la agencia bancaria autorizada.
Presenta copia del voucher de pago a
. control académico vy solicita ingtesar los
CUSACQ Estudiante 3 y sre
datos al formulario para tramite de
titulo.
4 Paga en tesorerfa la certificacion del acta
de graduacion.
5 Solicita  certificacion  del acta de
graduacion.
6 Recibe la solicitud del estudiante y la
copia de los voucher de pagos.
Genera la certificacion y llena el
Control . . 7 .
s Oficinista 1 formulario.
académico —
Traslada documentos a Coordinacion
8 |Académica y Direccién para las firmas
respectivas.
Control Coordinador . .
(. (. 9 [Recibe, revisa y firma documentos.
académico Académico
. . Director del . .
Direccion 10 [Recibe, revisa y firma documentos.
centro
Entrega certificacion de acta de oN
Control .. raduacion y formulario al estudiante en O
e Oficinista 1 n F Y oA e 5
académico un lapso de cinco (5) dias habiles. =
<O
W

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-



ICusacQ

ent le Quiché

Mawnual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Quiché

Titulo del Procedimiento: Tramite de titulo.

Hoja No. 2de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante Termina: Estudiante
Unidad Puesto Paso 1, ctividad
Responsable No.

Recibe la certificacion del acta de

12 |graduacion y el formulario para tramite
de titulo.
Adjunta solvencia de archivo

13 |(previamente tramitada), copia del DPI,

CUSACQ Estudiante voucher original.

14 Presenta la documentacién completa en
el departamento de tramite de titulos.
Solicita sello en voucher original de pago

15 |de impresion en donde se le indica la
fecha de entrega del titulo.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE ~-CUSACR-
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"/ Centro Universitario de Quiché

Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE -CUSACQ-

Titulo del procedimiento: Proceso de tramite de titulo Hoja 1de 2
Elaborado por: Yensi Cabrera Quezada
Estudiante Auxiliar de control Coordinador Director del Centro

académico Académico

Inicio

Genera boleta de pago en
la plataforma virtual

v

Cancela el costo de la
cuota establecida en
agencia bancaria
autorizada

.
A 4

Presnta copia del vaucher de
pago a control académico

]
A4

Paga a tesorieria la
certificacion del acta de
graduacion

v

Solicita certificacion del
acta de graduacion

Recibe la solicitud y la
copia de los Boucher de
pago

v

Genera la certificacion y
llena el formulario

Y \
Traslada Revisa y firma Revisa y firma

2]

\4

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE -CUSACQ-

Titulo del procedimiento: Proceso de tramite de titulo
Elaborado por: Yensi Cabrera Quezada

Hoja 2 de 2

Estudiante

Auxiliar de control académico

Recibe certificacion de
acta y el formulario para

tramite de titulo

Adjunta documentos
solicitados

Presenta documentacion
completa en el departamento
de tramite de titulos

Solicita sello en Boucher
original y verifica fecha de
entrega de titulo

( Final )

Entrega certificacion de
acta de graduacion y
formulario al estudiante

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

FORMULARIOS

A continuacion se listan los formularios como medio de respaldo

de cada procedimiento que se ejecuta en el Centro Universitario de
Quiché¢ —CUSACQ-.

Autorizacion para tramite de impresion de Titulo o Diploma
Certificacion de Acta de Graduaciéon

Recibo de tesoreria

Recibo 101-c-ccc

Asignacion de pruebas especificas

Asignacién de cursos

Resultados de pruebas especificas

Solicitud de cierre de pensum

. Acta de calificaciones

10. Asignacién de pruebas de conocimientos basicos
11. Registro de datos de estudiantes de primer ingreso

O 0 SO LT W

Tramite de impresion de titulo

Pégina6 7
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usacQ

Centro Universitario de Quiché
Manual de Normas Y Procedimientos Administrativos

Form. DRE-003
No. de Carné | UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA No. de orden de impresién
Departamento de Registro y Estadistica

AUTORIZACION PARA TRAMITE DE IMPRESION DE TiTULO O DIPLOMA
Resoluciéon C.S.U, Punto 3.5.6, Acta 16-77 del 25-05-1977

1. INFORMACION GENERAL

Unidad Académica Sexo

Nombres y apellidos completos (de acuerdo a su Documento Personal de Identificacion si es

guatemalteco o pasaporte si es extranjero). Use maytsculas y minusculas Naclonalldad

Direccién exacta Teléfono

2. INFORMACION DEL TiTULO O DIPLOMA UNIVERSITARIO

Titulo o Diploma Universitario Nivel

Fecha de Examen Privado o

Equivalente GRADUACION

Fecha en que Cerré Curriculum

Acta No.

3. RECIBO DE IMPRESION Y REGISTRO DEL TiTULO O DIPLOMA UNIVERSITARIO

Namero Fecha Valor

4. REQUISITOS

4.1 PRESENTAR EN EL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y 5. USO EXCLUSIVO DEL DEPTO. DE
ESTADISTICA: REGISTRO Y ESTADISTICA

4.1.1 Original y copia de esta autorizacién de Tramite de Titulo.
4.1.2 Original y copia de la Certificacion del Acta de Graduacion.
4.1.3 Recibo (101C) o comprobante de pago de impresion y registro
de Titulo.

4.1.4 Documento Personal de Identificacion (DPI) o pasaporte segun
el caso. (No se acepta licencia para conducir)

4.1.5 Constancia de expediente estudianti COMPLETO, extendida
por el Departamento de Registro y Estadistica.

4.2 ESTA AUTORIZACION ES VALIDA UNICAMENTE POR 30
DIiAS, DESPUES DE LA FECHA DE EMISION

Guatemala, 01 de octubre de 2013 RECIBi CONFORME

Nombre

Secretario 0 Coordinador Académico de la Unidad
Académica Firma Fecha
Original: Depto. de Registro y Estadistica ’
Copia (1): Editorial Universitaria
Copia (2): Unidad Académica

UNIVERSIDPAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Centro Universitario de Quiché

Mawnual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

USAC

Universidad de San Carlos de Guatemala

CERTIFICACION DE ACTA DE GRADUACION

El (La) Infrascrito (a) secretario (a) de la unidad académica:

Centro Universitario de Quiché -CUSACQ-, Licenciado Elder Isaias Lopez Velasquez

de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

CERTIFICA
Haber tenido a la vista el ACTA No. de fecha:

Nombres y apellidos completos

Sostuvo su examen de:

el dia: habiéndose conferido el Titulo de

a nivel Intermedio

A solicitud del (la) interesado (a) y para los usos legales que le convenga, se extiende la
presente CERTIFICACION, en Santa Cruz del Quiché,

"ID Y ENSENAD A TODOS"

Lic. Elder Isaias Lopez Velasquez

Secretario (a) Académico (a)
Vo. Bo. Decano o Director

Original. Dep: de Registro y E

Copia (1): Tal\eres- de Editorial Universitaria
Copia (2): Archivo Unidad Académica

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-

Lic. Marco Vinicio De la Rosa Montepequg
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CusacQ

Centro Universitario de Quiché

Manual de Normas 1 Procedimientos Adminlstrativos

FORMA 104-C SERIEF
ESCALONADO RECIBO
=3 Para el
Enterante No. 2 9 5 2 0 1
Universidad de San Carlos de Guatemala
/47 INGRESO A INSTALACIONES DEPORTIVAS, ACTOS
CULTURALES, MULTAS DE BIBLIOTECA, FOTOCOPIAS
CERTIFICACIONES Y OTROS SERVICIOS

dia mes ano

Recibida la suma exrresada en nimeros en la linea de corte de la escala de valores, de la |zqu|erda
de este codo (complementos), por concepto de:

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SEGUN RESOLUCION
No. Bh./1174 Clas.: 2950-25-D-19-87 DEL 29-2-88.

FORMULARIOS SYANDARO S A = PBX 2423 6900 NIT: |532227 FORMA 104-C ESCALONADO
SJF- 3 09/2013 0. E. FISCAL 4-A1-CCC 8206 DE FECHA 29-8-2013
CONRELAYIVO 02 2013 DE FECKA 2! ! ZDI3 DATOS ADICIONALES LIBRO €2 FOLIO 69. CUENTADANCIA No. U1-1.

(Sello) Firma del Receptor

NOTA: Para entrada a eventos
poner concepto ni firma del receptor solamsnte Ia lecha

Q.0.05 Cinco Centavos

Q.0.10 Diez Centavos Q.0.05
Q.0.15 Quince Centavos Q.0.10
Q.0.25 Veinticinco Centavos Q.0.15
Q.0.50 Cincuenta Centavos Q.0.25
Q.0.75 Setenta y Cinco Centavos Q.0.50
Q.1.00 Un Quetzal Q.0.75
Q.1.25 Un Quetzal con Veinticinco Centavos Q.1.00
Q.1.50 Un Quetzal con Cincuenta Centavos Q.1.25
Q.1.75 Un Quetzal con Setenta y Cinco Centavos Q.1.50
Q.2.00 Dos Quetzales Q.1.75
Q.2.25 Dos Quetzales con Veinticinco Centavos Q.2.00
Q.2.50 Dos Quetzales con Cincuenta Centavos Q.2.25
Q275 Dos Quetzales con Setenta y Cinco Centavos Q.2.50
Q.3.00  Tres Quetzales 2 Q.2.75
Q.3.25 Tres Quetzales con Veinticinco Centavos Q.3.00
Q.3.50 Tres Quetzales con Cincuenta Centavos Q325
Q.8.75 Tres Quetzales con Setenta y Cinco Centavos Q.3.50
Q.4.00 Cuatro Quetzales Q3.75
Q.4.25 Cuatro Quetzales con Veinticinco Centavos Q.4.00
Q.4.50 Cuatro Quetzales con Cincuenta Centavos Q.4.25
Q.5.00 Cinco Quetzales Q.4.50
Q.6.00 Seis Quetzales Q.5.00

Q.6.00

Complementos

s

N6 295201

Universidad de San Carlos de Guatemala

2%/ INGRESO A INSTALACIONES DEPORTIVAS, ACTOS
#% CULTURALES, MULTAS DE BIBLIOTECA, FOTOCOPIAS
CERTIFICACIONES Y OTROS SERVICIOS

dia mes ano

b

Recibida la suma expresada en nmeros en la linea de corte de la escala de valores, de la derecha
de este codo (complementos), par concepto de:

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SEGUN RESOLUCION

No. Bh./1174 Clas.: 2950-25-D-19-87 DEL 29-2-88.

FOHMULARIOS STANDARD S A PBX: 2423-8900 - NIT: 1532227 - FORMA 104-C ESCALONADO
00,000 - 09/2013 1 AL No. F-300,000. E. FISCAL 4-A1-CCC 8206 DE FECHA 29-8-2013

CORRE[ATIVO OZ 2013 DE FECNA 29 B 2013 DATOS ADICIONALES: LIBRO C2 FOLIO E! CUENTADANCIA No. Ut-1.

Firma del Receptor
Nulo para el publico

3070708 U-0120 3076201 18 DP www FormulariosStanderd.com

UNIVERSIDPAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Centro Universitario de Quiché

Mawnual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

Recibo 101-C-CCC

& RECIBO 101-C-CCC
3 3 UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
No

-..,1 R SIN SERIE

RECIBI DE FECH
= CARNE O REGISTRO DE PERSONAL:

U-0120 1015204 18 DP
% m

TOTAL

ATORZA00 SESUN RESOLUCION DE L4 CONTRALORIA GENERAL O CUENTAS No. Bw.0OST7 Clas: 17435-60000-3-10,2003 DE FECHA 15.03-2004. Amp. 51+/92579 Cins: 07205-60000-510-2003 DE FECHA 11062004
ENVIO FISCAL 4-A1-CCC 7613 DE FECHA 18/08/2.012. CORRELATIVO 0112.012 DE FECHA 19108/2.012. N, DE CUENTA- U1-1 LIBRO C1, FOLIO &

g TOTAL EN LETRAS

(sello)

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE ~-CUSACR-
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Asignacion de pruebas especificas

Mawnual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

TERCERA OPORTUNIDAD No.
PRUEBAS BASICAS 2014
www.nuevos.usac.edu.gt sitios.usac.edu.gt/wp_cusacq
Lugar: Coelgio Evangélico SINAI final de la zona 4 Camino a las Ruinas
Fecha: [24/09/2014 | 25/09/2014 | 26/09/2014 | 29/09/2014 | 30/09/2014 |
Lenguaje Matematica Fisica Quimica Biologia
2:00 PM 2:00 PM 2:00 PM 2:00 PM 2:00 PM
Llevar: Lapiz, Lapicero negro, corrector en liquido, identificacion
original, tarjeta de O.V y esta contrasefia F.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE ~-CUSACR-
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' )CusacQ

Centro Universitario de Quiché

Mawnual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

Formato de asignacion de cursos

SE REALIZA VIRTUALMENTE EN LA PAGINA
http://sitios.usac.edu.gt/wp cusacg/?page id=1573

OBSERVACIONES

1. El estudiante debe asignarse unicamente los cursos los cuales tenga los pre-requisitos aprobados, de
lo contrario se le notificara al estudiante que la asignacion NO se realizo con éxito.

Ingresar No. de Carnet *

Ingresar Apellidos *

Ingresar Nombres *

Correo Electronico (actualizado) *

1er Ciclo
o1420 Derecho I
01430 Técnicas de Investigacion Documental
01410 Fundamentos Tedricos de las Ciencias Economicas

01460 Socioeconomia General

3er Ciclo
03402 Contabilidad I
03403 Ciencia Politica
03441 Matematica II

03462 Historia Economica de Centroamerica

UNIVERSIDPAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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N CusacQ

Manual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

Resultados de prueba especifica

USAC CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE

Vilido Unicamente o IRICENTIRNARIA
en CUSACQ
CONSTANCIA DE RESULTADOS DE PRUEBAS
NOMBRE[: Apellidos y Nombre ] No. Or[entacién ]
201X XXXXX

[ ] Vocaciftnafl—é—ea:mé:ﬁ
CARRERf«:—Nﬁmbfe—de—_ RESULTADO
00 Pts.

PRUEBA: Nombre de la Prueba Especifica

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Manual de Normas Yy Procedimientos Administrativos
Solicitud de cierre de pensum

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Centro Universitario de Quiché
Coordinacion Académica
SOLICITUD DE CIERRE DE PENSUM

Adjuntar los siguientes documentos:

Profesorado: Licenciatura:
a. Certificacion original de cursos a. Certificacion Original de cursos
b. Fotocopia de DPI b. Fotocopia de Acta de Graduacion de Profesorado

c. Fotocopia de DPI

Nombre del estudiante:

Carné: Teléfono: E-

mail:

Carrera:

Extension:

Firma del estudiante:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Centro Universitario de Quiché
Coordinacion Académica

CONTRASENA
Recoger Su punto de Acta dias habiles después de la fecha de recepcion, en la Oficina de
Control Académico, lunes a viernes de 09:00 a 12:00 y de 14:00 a 17:00 horas

Nombre del estudiantes:

Carrera:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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Mawnual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

Actas de calificaciones

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Quicheé

CusAcl Actas de Examen

Gemre Unhrersitarse de Ghuiche

: Evaluacion Resumen de datos Consignados
1 Tipo de Evaluacion | Ter parcial | Aprobados |I|
Ciclo| Segundo | Reprobados[ 0|
Mo de JUSTIFICACION Sin derecho 3 cxamen| 0|
Estudiantes 0
: Asiguados: Carreccion de Aeta | | Promedio del Curzo
! _ . o . S Licenciatura en Administracion de
Asigeatera 01430 Tecnicas de Investigacion Documental Seccibn: Fi
Carrera Empresas
Se efectuo el dia
I
1
Firma Docente: Firma Coordinador de Carrera
Licda. ¥Yensi Cabrera Quezada
| Mombre de Docente y Regiztro de Perzonal Mombre de Coordinador de Carrera
I
I EVALUACION MNOTATOTAL
. EXAMEN Ob
No. CARNE APELLIDO ¥ NOMBRE ler 2do. | Activi | TOTAL SEVE REsULTADOD
’ y DE FINAL | MuMERICo LETRAS ciones
PARCIAL |PARCIAL | dades
ZONA
I
11 [} [+] CERO REPROBADO
I
12 o [+] CERO REPROBADO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE ~-CUSACR-
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Centro Universitario de Quiché

Mawnual de Normas Y Procedimientos Admintstrativos

Asignacion de pruebas de conocimientos basicos

P TRICENTENARIA
D7 sk ch oo 0 s

ASIGNACION DE PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS BASICOS
CENTROS REGIONALES
CUARTA FECHA

Centro Regional:
Encargado:

SI LA PERSONA SE ASIGNARA CON NUMERO DE CARNE UNIVERSITARIO
FAVOR COLOCARLE "0" ANTES DEL NUMERO PARA COMPLETAR LOS 10
DIGITOS.

EJEMPLO:
201316396 8715685
0201316396 0008715685

S| LA PERSONA NO PRESENTA TARIETA DE ORIENTACION VOCACIONAL FAVOR
DE NO ASIGNARLA, YA QUE ES REQUISITO INDISPENSABLE PRESENTAR LA

No. ORIENTACION | APELLIDOS Y NOMBRES

CODIGO CARRERA CARRERA BIOLOGIA FISICA LENGUAJE

MATEMATIC

UNIVERSIDPAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE RQUICHE -CUSACR-
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)CusacQ

Centro Universitario de Quiché

Manual de Normas Yy Procedimientos Administrativos
Registro de datos de estudiantes de preingreso

F-SOV01
Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia {
Divisién de Bienestar Estudiantil rieui@m&’m!
Seccion de Orientacién Vocacional
[ BOLETA DE REGISTRO DE DATOS DE ESTUDIANTES DE PRE-INGRESO ]

INSTRUCCIONES: Escriba con letra de molde, la informacién que se le solicita. Verifique que todos los datos estén
correctamente escritos.

E E 8 i N

»nQ 3{ ID Cobro/documento: Correlativo de Boleta/carnet:

Q0qg
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Departamento donde se encuentra el establecimiento:

Municipio donde se encuentra el establecimiento:

Nombre completo del establecimiento donde se gradué o graduara:
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Titulo con el que se gradud o se graduara:
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Género: Masculino@ Femenino@ Estado Civil: SoItero@ Casado @
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Teléfono de Casa: Compaﬁia:@@ movstar

Teléfono Celular: Compaﬁia:@@ movstar
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