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I1. INTRODUCCION

La Escuela de Estudios de Postgrado tiene como mision “Formar
profesionales de la ingenieria y areas afines a nivel de postgrado con alta
capacidad técnica e investigativa para contribuir al desarrollo cientifico del pais, de

manera ética y coherente con la realidad nacional”.

La presente Actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la
Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de Ingenieria, se realiz6 para
mejorarar la organizacién y control de las actividades que realiza, estableciendo
los procedimientos y describiendo cada uno de ellos, con la finalidad de que el
personal posea una guia de los mismos y la Escuela alcance una mejora en su

funcionamiento.

En el documento se incluyen las disposiciones legales, normas de
aplicacion general, descripcién de cada procedimiento y flujogramas por medios
de los cuales se muestran los procedimientos de una forma sencilla de

comprender, permitiendo visualizar paso a paso lo que debe realizarse.
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I11. Objetivos del manual de normas y procedimientos

a) Mejorar la organizacion de la Escuela de Estudios de Postgrado.

b) Definir y establecer los procedimientos principales para su correcta ejecucion,
eliminado los vacios de informacion y evitando la duplicidad de sus funciones.

c) Suministrar informacion completa sobre los procedimientos principales de la
Escuela de Estudios de Postgrado.

d) Normar compras, contrataciones, ingresos, inventarios, ayudas economicas,

viaticos entre otros procedimientos generales.

IV. Normas de aplicacion general

a) El Director de la Escuela es el uUnico autorizado para cualquier cambio

extraordinario en los procedimientos.

b) El Director de la Escuela sera el encargado de la modificacion veridica de los

procedimientos al momento que alguno de ellos cambie.

c) El Director de la Escuela y Coordinador Administrativo de Escuela de Estudios
de Postgrado son los responsables de mantener actualizada la informacion del

Manual de Normas y Procedimientos de la Escuela de Estudios de Postgrado.

d) El estudiante debe estar inscrito en la Escuela de Estudios de Postgrado de la
Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para
regirse por los siguientes procedimientos.
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V. Disposiciones Legales

1. Ley Orgénica de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. Reglamento del Sistema de Estudios de Postgrado.

3. Normativo de la Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de
Ingenieria

4. Normativo de Tesis y Trabajos de Graduacion de la Escuela de Estudios de
Postgrado de la Escuela de Estudios de Postgrado

5. Ley Organica de Presupuesto y su Reglamento.

6. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala.

7. Manual de Renglones Presupuestarios de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

8. Sistema Integrado de Salarios de la Universidad de San Carlos de
Guatemala — SIS -.

9. Procedimiento de contrataciéon de profesores del sistema de Estudios de
Postgrado, con cargo al renglon presupuestario 029.

10.Procedimiento de contrataciéon de profesores del sistema de Estudios de
Postgrado, con cargo al renglén presupuestario 021,022.
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VI. Procedimiento Escuela de Estudios de Postgrado’

Titulo o Denominacion
1) Admision de expedientes de primer ingreso

Normas especificas
a) La revision de los documentos le corresponde a la Oficinista de la Direccion
de Escuela y al Asistente de Control Académico de la Escuela de Estudios
de Postgrado de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos

de Guatemala.

b) Para realizar en la Escuela de Estudios de Postgrado la gestion de ingreso
en Programas de Maestria el estudiante debe presentar en folder tamafio
carta color gris y en Especializaciones en folder color amarillo, la siguiente
documentacion:

e Solicitud de admision debidamente llena
e Seleccionar el programa de ingreso que serian Maestrias,

Especializaciones y Doctorado, descargando la solicitud de admision de

la pagina de la Escuela.

Curriculo con fotografia

Copia de DPI (ambos lados)

Copia de Cierre de pensum a nivel de licenciatura

Carta de compromiso

Copia de Titulo de licenciatura (ambos lados)

Copia de pases de ley (graduados en el extranjero)

Copia de boleta de pago de evaluacion diagnostica. (solo aplica para

Maestrias)

c) Para realizar en la Escuela de Estudios de Postgrado la gestion de ingreso
en Programas de Doctorado el estudiante debe presentar en folder tamafio
carta color café la siguiente documentacion:

e Seleccionar el programa Doctorado, descargando la solicitud de
admision de la pagina de la Escuela.
e Curriculo con fotografia

! Aprobado en el Punto Quinto Inciso 5.1, Acta 21-2014, de sesién celebrada por Junta
Directiva el dia catorce de agosto de 2014.
4
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e Copia de DPI (ambos lados)
e Copia de Titulo de Maestria (ambos lados)
e Copia de pases de ley (graduados en el extranjero)

El Director de Escuela verificard que la solicitud de admision esté
debidamente llena y corresponda al Programa de ingreso de interés del
profesional, seleccionando asi la opcién de ingreso a los programas de
Maestrias como: Pregrado-Postgrado, Afio provisional (aplica también
para otras facultades y/o universidades) y Graduado. Cumpliendo con
todos los requisitos establecidos anteriormente se acepta el expediente o
de no cumplir con algun requisito el expediente sera rechazado.

Como constancia de recepcion de expediente se firma y sella la boleta de
pago de la Evaluacion Diagndstica para posteriormente firmar y sellar de
recibido la boleta de aprobacidn de expediente que sera adjunta al mismo.

El estudiante que se retire de algin Programa de Maestria,
Especializaciones y Doctorado debe presentar una carta notificando a la
Direccion el afio de ingreso, Maestria y motivo de su retiro para que su caso
sea verificado con un estado de pagos y cursos para ser adjuntado a su
expediente posteriormente. Asi mismo a los profesionales que se les
dificulte este proceso se estard disponible un formato de carta al cual
tendran acceso en la pagina de virtual de la Escuela de Postgrado.

Es deber del estudiante notificar por escrito sobre su retiro a los programas
de Maestria, presentando siempre la carta en original y una copia como
constancia de recibido.

El estudiante con carrera simultanea, tendrd que notificar a Escuela de
Postgrado por medio de una carta indicando el nombre del programa, afio
en que cerro pensum y copia del mismo. Asi mismo, presentar solicitud de
admisién para el nuevo programa que desea optar para adjuntar en su
expediente existente.

El estudiante que presente documentacion como Acta de Graduacion y
Copia de Titulo para completar su expediente y/o indicar el cambio de
modalidad debe indicar los datos de ingreso como: afio, modalidad y
Maestria para localizar su expediente y adjuntar el documento. Asi mismo
se trabajara en el Control de Expedientes para actualizar datos.

El estudiante debe llenar completamente la solicitud de admision bajo las
casillas que correspondan a su modalidad de ingreso para posteriormente

5
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trasladar el expediente al comité de Admision y completar el proceso de
ingreso bajo la firma de los Coordinadores de Area y Direccion.
a) El estudiante debe cumplir con lo establecido en:
o Reglamento del Sistema de Estudios de Postgrado
o Normativo de la Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de
Ingenieria
Formularios:

1) Boleta de pago

2) Solicitud de admision

3) Formulario de revision de expediente

4) Formulario para completar expediente estudiantil

/JFacultad de Ingenieria
¥ 5 umersuaddeSmCamsgeentemda
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Admision de expedientes de primer ingreso

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 4

Inicia: Estudiante

Termina: Oficinista a cargo de Director

Unidad Puesto Paso | Actividad
Responsable No.
Presenta para programas de
Estudiante maestria en folder color gris, para
Escuela de Maestria o 1 especializacion en folder color
Estudios de Especializacion amarillo la documentacion segun
Postgrado norma b).
Estudiante > Presenta la siguiente
Doctorado documentacién segln norma c).
Revisa que en los expedientes
presentados:
e La solicitud de admision esté
debidamente llena y
corresponda al Programa de
ingreso  de interés  del
o profesional,
Oficinista a cargo e Se indique la opcion de
del Director de ingreso a los programas de
Escuela y Maestrias como: Pregrado-
. 3 ~ o
Asistente de Postgrado, Afio  provisional
Control (aplica también para otras
Académico facultades y/o universidades) y
Graduado.
Escuglade Si cumple con todos los
Estudios de requisitos establecidos
Postgrado anteriormente se acepta el
expediente o de no cumplir con
algun requisito el expediente sera
rechazado.
Emite constancia de recepcién de
expediente, firma y sella la boleta
de pago de la Evaluacion
Oficinista a cargo 4 Dia_gnéstica, firma y sella _qle
del Director de recibido Ia boleta de aprpbamon
de expediente que se adjunta al
Escuela mismo.
Ingresa los datos del estudiante al
5 Sistema de Control de

Expedientes.
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Descripcién del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria
Titulo del Procedimiento: Admision de expedientes de expedientes primer
ingreso
Hoja No. 2 de 2 No. de Formas: 4
Inicia: Estudiante Termina: Oficinista a cargo del Director de
Escuela
Unidad puesto Paso | actividad
esponsable No.
6 Traslada el  expediente a
Coordinador de Area para su
admisién al programa respectivo.
. Recibe, firma la solicitud de
Coorc’iél\rrl:gor de 7 admisién de! estl_Jgiante y traslada
Escuela de a firma de Direccion de Escuela.
Estudios de Firma la solicitud de admision del
Postgrado Director de 8 estudiante y traslada a oficinista a
Escuela cargo de la Direccion para el
archivo del expediente.
Oficinista a cargo
del Director de 9 Archiva el expediente.
Escuela
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Admision de expedientes de expedientes primer ingreso

Elaborado por: Edwin Bracamonte Pagina 1 de 2
Estudiante Maestria o i Oficinista a cargo del Director de Escuela
R Estudiante Doctorado i 8 P Y
Especializacion Asistente de Control Académico
m Revisa que en los expedientes presentados
. La solicitud de admision esté
debidamente llena y  corresponda ol
Programa de ingreso de interés  del
Presenta para programas de profesional,
metrf: rig i i I} io i .
"Taf"md en loldf:'f color gris Presenta la siguiente . Se indique la opcion de ingreso
para especialzacion en folder SRR G B . san a los programas de Maestrias como
color amarilio 1a) Rormae) g " |pregrado-Postgrado,  Afio provisional
document acion segun norma (aplica también para otras facultades y/o
b)

universidades) y Graduado.

Si cumple con todos los requisitos
establecidos anteriormente se acepta el
expediente o de no cumplir con algun
requisito el expediente serd rechazado.

Emite con-_.iuncm"dc recepcion de
expediente, firma y sella la boleta de
pago de la Evaluacion Diagndstica,
firma y sella de recibido la boleta de
aprobacion de expediente que se
adjunta al mismo

A 4

Ingresa los datos del estudiante al
Sistema de Control de Expedientes

A 4

Traslada el expediente a
Coordinador de Area para su
admision al programa respectivo.
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MNombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Admision de expedientes de expedientes primer ingreso
Elaborado por: Edwin Bracamonte Pagina 2 de 2

Ofcinista a cargo del Director de Escuelay

" Coordinador de Area Director de Escuela
Asstente de Contraol Académico e

Firma la solicitud de
admision del estudiante
|y traslada a oficinista a
"|cargo de la Direccidn

Recibe, firma la
solicitud de admision
del estudiante 'l
traslada a firma de

Direccion de Escuela para el archivo del
expediente.

| Archiva t—'_lt—_‘):pt—‘[ji[—'(ll&'_. -

10
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Titulo o denominacioén

2) Ingreso y carga de notas a control académico
Normas especificas

a) Para el ingreso y carga de notas a control académico los docentes deben

ingresar las notas en un tiempo no mayor a una semana después de haber
concluido el trimestre

b) Los docentes deben cumplir con lo establecido en:

o Reglamento General del Sistema de Estudios de Postgrado

o Normativo de la Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de
Ingenieria
Formularios:

1) Acta de examen de fin de curso
2) Formularios del Sistema de Estudios de Postgrado — SEP —
a) Horarios de cursos
b) Asignacion de cursos
c) Ingreso de notas
d) Carga de notas

11
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento Ingreso y carga de notas a control académico

HojaNo.1lde1l No. de Formas: 2

Inicia: Técnico en Informatica y Redes | Termina: Asistente de Control Académico
Virtuales

Unidad Puesto Responsable | Pas Actividad

0
No.

Técnico en 1 Habilita el Sistema para el ingreso

Informética y Redes de notas por parte del docente.
Virtuales
2 Ingresa al sistema las notas de
Docente zona, examen final y nota de él
(los) curso(s) a su cargo.
3 Imprime actas e informa a docente

Asistente de Control
gue el acta se encuentra en Control

Académico Académico para su firma.
Escuelade 4 Firma el acta y recibe copia de la
Estudios de Docente misma.
Postgrado 5 Valida notas en el sistema, solicita
firma de acta a Coordinacién de
Area y Direccion de Escuela.
6 Realiza copia digital de las actas
Asistente de Control firmadas.
Académico 7 Compila actas y copias para

empastar las originales y
encuadernar las copias.

8 Archiva acta debidamente firmada y
sellada.

12
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado

Titulo del procedimiento: Ingreso y carga de notas a control académico

Elaborado por: Edwin Bracamonte

Piginaldel

Técnico en Informatica y Redes

Docente
Virtuales

Asistente de Control Académico

Inicio

Habilita e Sistema para el ingreso ingresa al sistema las notas de

Imprime aclas e informa a
docente que & acta se encuentral

zona, examen final y nota de él
(los) curso(s) a su cargo.

L

de nolas por parte del docente

Y

en Corfrol Académico para su|
firma

v

Firma el acta y recibe copia de la

Valida notas en el sistema, solicita
firma de acta a Coordinacidn de

mMesma

h 4

Area y Direccidn de Escuela

r

Realiza copa digital de las actas
fr madas

r

Realiza copia digtal de las aclas
firmadas

l

Compila actas y copias para
empastar las originales y
encuadernar las copias

r

Archiva acta debidamente firmada
y sellada

13
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Titulo o denominacién

3) Solicitud, pago y entrega de certificaciones de cursos?®

Normas especificas

a) Es responsabilidad del estudiante presentar la siguiente documentacion para
la solicitud de certificaciones de cursos, indicando:
e Nombre y nimero de carné
e Numero de teléfono
e Correo electronico
e Modalidad de ingreso
e Afio de ingreso
e Programa
e Presentar original y copia de boleta de pago de certificacion
b) EIl Estudiante debe cumplir con lo establecido en:
o0 Reglamento del Sistema de Estudios de Postgrado
o Procedimiento para la gestion de emisién de certificaciones y constancias
de Cierre de Pensum de la Escuela de Estudios de Postgrado de la
Facultad de Ingenieria
c) El Director de Escuela por medio de su secretaria debera velar por el control
de las certificaciones de cursos que sean anuladas, con explicacién de las
razones de la anulacion.
d) El Director de Escuela por medio de su secretaria debera velar por que se
mantenga actualizado el control de certificaciones de cursos que sean

entregadas

2 Aprobado en el Punto Quinto Inciso 5.1, Acta 21-2014, de sesién celebrada por Junta
Directiva el dia catorce de agosto de 2014.
14
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Formularios:

1) Solicitud de cierre de pensum
2) Boleta de pago
3) Certificacion de cursos

15
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento Solicitud, pago y entrega de certificacion de cursos

Hoja No.1de 2

No. de Formas: 3

Inicia: Estudiante

Termina: Oficinista a cargo de Director de

Escuela

Unidad

Puesto Responsable

Pas
o]
No.

Actividad

Escuela de
Estudios de
Postgrado

Estudiante

Presenta a oficinista a cargo de
Director de Escuela solicitud de
certificacion de cursos debidamente
llena y boleta de depoésito en
original y copia indicando en el
reverso la informacion personal
siguiente:

1) Nombre completo

2) Numero de carné

3) Programa

4) Modalidad de ingreso

Oficinista a cargo
de Director de
Escuela

Recibe y sella copia de boleta de
pago. Entrega copia sellada al
estudiante e indica fecha para
recoger certificacion.  Traslada
boleta de pago original con los
datos del estudiante a Control
Académico.

Asistente de
Control Académico

Recibe, emite listado de cursos
asignados y aprobados, verifica
notas contra actas y traslada
expediente a Tesoreria.

Auxiliar de
Tesoreria

Recibe, verifica solvencia de cuotas
y traslada estado de cuenta a
Control Académico.

Asistente de
Control Académico

Recibe, emite certificacibn de
cursos en papel membretado y lo
traslada a oficinista a cargo de
Director de Escuela para firma.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento Solicitud, pago y entrega de certificacion de cursos

Hoja No. 2 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Estudiante Termina: Director de Escuela
Unidad Puesto Responsable | Pas Actividad
(0]
No.

Recibe y actualiza el archivo de
certificaciones emitidas y tramita
firma del Director de Escuela, y
traslada a Secretaria Académica y
Decano de la Facultad de
Ingenieria para su firma,
adjuntando listado con el ndamero
correlativo correspondiente.

Oficinista a cargo
de Director de 7
Escuela

Escuela de —
) Se presenta en la fecha indicada

Estudios de X
Postgrado _ con la copla_o!e la boleta de pago
Estudiante 8 sellada, solicita la entrega de

certificacion de cursos y firma de
recibido la copia de la certificacion.
Entrega la certificacion de cursos al

Oficinista a cargo estudiante, actualiza el archivo
de Director de 10 | certificacion de cursos a
Escuela “entregado” y archiva la copia de la

constancia entregada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Solicitud, pago y entrega de certificaciones de cursos

Elaborado por: Edwin Bracamonte Pagina 1de 1

Oficinista a cargo de Asistente de Control

Estudiante 2 Auxihar de Tesoreria
= Director de Escuela Académico
( Inicio )
Presenta a olicinista a
Zun. W e & Recibe y sella copia de
P boleta de pago. Entrega Recibe, emite
certificacion .de: cursos copia sellada al listado de cursos
debidamente llena y boleta aolidantie e indica facha asignados y Recibe, verifica

de depdsito en original y
copia

reverso  la  informacion

Racsond siguante con los datos del expediente a Académico.
hiNombre complet9 estudiante a Control Tesoreria.
2)Numero de carné R RS
Programa -
AHModalidad de ingreso
Recibe y actualiza el
archivo de certificaciones
emitidas y tramita firma del Recibe, emte
Director de Escuela, y certificacion de
traslada a Secretaria cursos en papel
Académica y Decano de |a le-h—| Mmembretadoy lo

Se presenta en la fecha
indicada con la copia de la
bolela de pago sellada,
solicita la entrega de

indicando en elf—1-

v

para recoger
certificacion. Traslada
boleta de pago original

Facultad de Ingenieria
para su firma, aduntando
listado con el nimero
correlativo
correspondiente

certificacion de cursosy
firma de recibido 1a copia
de la certificacién

Entrega la certiicacion de
cursos al estudiante,
actualiza el archvo

certificacion de cursos a

A

“entregado” y archiva la
copia de la constancia
entregada

Final

v

aprobados, verifica
notas contra actas
y traslada

—p| y traslada estado

traslada a oficinista
a cargo de Director
de Escuela para
firma

solencia de cuotas

de cuenta a Control
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
Titulo o denominacioén

4) Solicitud, pago y entrega de constancia de cierre de

pensum?

Normas especificas

a) Es obligacién del estudiante presentar la siguiente documentacion para la
solicitud de cierre de pensum, indicando:
e Nombre y nimero de carné
e Numero de teléfono
e Correo electronico
e Afio de ingreso
e Programa
e Modalidad de ingreso
e Trimestre y afio en que cerré pensum
e Presentar original y copia de boleta de pago de cierre de pensum
b) EIl Estudiante debe cumplir con lo establecido en:
o0 Reglamento del Sistema de Estudios de Postgrado
o Procedimiento para la gestion de emisiébn de certificaciones vy
constancias de Cierre de Pensum de la Escuela de Estudios de
Postgrado de la Facultad de Ingenieria
c) El Director de Escuela por medio de la secretaria debera mantener
actualizado el control de las constancias de cierre de pensum que sean
anuladas, con explicacién de las razones de la anulacion.
d) El Director de Escuela por medio de la oficinista a su cargo deberd mantener
actualizado el control de constancias de cierre de pensum que sean

entregadas.

* Aprobado en el Punto Quinto Inciso 5.1, Acta 21-2014, de sesién celebrada por Junta
Directiva el dia catorce de agosto de 2014.
19
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
Formularios:

1) Solicitud de cierre de pensum
2) Boleta de pago

3) Constancia de cierre de pensum
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento Solicitud, pago y entrega constancia de cierre de

pensum

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 3

Inicia: Estudiante

Termina: Oficinista a cargo de

Escuela

Director de

Unidad

Puesto Responsable

Pas
(o]
No.

Actividad

Escuela de
Estudios de
Postgradoa

Estudiante

Presenta a oficinista a cargo de
Director de Escuela solicitud de
cierre de pensum debidamente
llena y boleta de depoésito en
original y copia a indicando en el
reverso la informacion personal
siguiente:

1) Nombre completo

2) Numero de carné

3) Maestria

4) Modalidad de ingreso

Oficinista a cargo
de Director de
Escuela

Recibe y sella copia de boleta de
pago. Entrega copia sellada al
Estudiante e indica fecha para
recoger constancia. Traslada boleta
de pago original con los datos del
estudiante a Tesoreria

Auxiliar de
Tesoreria

Recibe, verifica solvencia de pago
de cuotas de cursos y traslada
estado de cuenta a Asistente de
Control Académico.

Asistente de
Control Académico

Imprime listado de cursos y realiza
revision de notas de cursos contra
actas para proceder a la
habilitacion de cierre en el sistema.
En caso contrario no se extiende el
documento y se rechaza la solicitud
de cierre de pensum e informa a
Director de Escuela.

Si  todos los cursos estan
aprobados sin ningin problema
imprime la constancia de cierre de
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

pensum oficial en papel de
seguridad y traslada a Director de
Escuela para firma.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento Solicitud, pago y entrega constancia de cierre de

pensum

Hoja No. 2 de 2

No. de Formas: 3

Inicia: Estudiante

Termina: Oficinista a cargo de Director de

Escuela

Unidad

Puesto Responsable

Pas
o]
No.

Actividad

Escuela de
Estudios de
Postgrado

Oficinista a cargo
de Director de
Escuela

Recibe, actualiza el archivo
constancia de cierres y tramita
firma de Direccién de Escuela de
Estudios de Postgrado y Secretaria
Académica de la Facultad de
Ingenieria y adjunta listado con el
namero correlativo correspondiente.

Tramita firmas respectivas vy
obtiene fotocopia la constancia de
cierre de pensum debidamente
firmada.

Estudiante

Se presenta en la fecha indicada
con la copia de la boleta de pago
sellada y solicita la entrega de
constancia de cierre de pensum y
firma de recibido la copia de la
constancia.

Oficinista a cargo
de Director de
Escuela

10

Entrega la constancia de cierre de
pensum al estudiante, actualiza el
archivo constancia de cierre de
pensum a “entregado” y archiva la
copia de la constancia entregada.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Solicitud, pago y entrega de constancia de cierre de pensim

Elaborado por: Edwin Bracamonte

1

Pagina 1 de

2 Oficinista a cargo de Auxiliar de Asistente de Control
Estudiante S3gs. ; 7
Director de Escuela Tesoreria Académico
Inicio

Presenta a oficinista a cargo Imprimir istado de

de Director de Escuela - m—— - Cursos y realza revision

solicitud de cierre de pensum Reclbe y- sella copla de - vt de notas de cursos
boleta de pago. Entrega Recibe, verifica

debidamente llena y boleta de
depdsito en original y copia a
indicando en el reverso la
informacion personal
siguiente

1)Nombre completo

2)Numero de carmné

3)Maestria

4) Modalidad de ingreso

copia sellada al
Estudiante e indica
fecha para recoger

constancia Traslada
boleta de pago original
con los datos del
estudiante a Tesoreria

Se presenta en la fecha
indicada con la copia de
la boleta de pago sellada
y solicta la entrega de|

Recibe, actualiza el
archivoe constancia de
cierres y tramita firma de
Direccion de Escuela de
Estudios de Postgrado y

sohencia de pago de
cuotas de cursos y
traslada estado de
cuenta a Asistente
de Control
Académico.

contra aclas para
proceder a la habiltacion
de cierre en el sistema

A

En caso contrario no se
extiende el docurmento y
se rechaza la solicitud de
cierre de pensum e
informa a Director de
Escuela.

Si todos 10s cursos estan
aprobados sin ningun
problema imprime la
constancia de cierre de

Secretaria Académica de
la Facultad de Ingenieria
y adunta listado con el
numero correlativo
correspondiente.

constancia de cierre de| ™
pensum y firma de
recibido la copia de la
constancia

Tramita firmas
respectivas  y obtiene
fotocopia la constancia
de cierre de pensum,
debidamente firmada

Entrega la constancia de
cierre  de pensum al
estudiante, actualiza el
archivo constancia de
cierre  de pensum a
“entregado”™ y archiva la
copia de la constancia
entregada

r

pensum oficial en papel
de segundad y traslada a
Director de Escuela para
firma
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Titulo o Denominacion

5) Aprobacién de protocolo de tesis o trabajos de graduacién

de programas de maestria

Normas especificas

a)El Estudiante debe tener aprobado el curso Seminario Il, y contar con la
aprobacion de Asesor, Coordinacion de Area, revisor y Direccion de
Escuela.

b)El Estudiante debe cumplir con lo establecido en:
o Reglamento General del Sistema de Estudios de Postgrado
o Normativo de Tesis y Trabajos de Graduacion de la Escuela de

Estudios de Postgrado de la Facultad de Ingenieria.
Formularios:

1) Ficha de seguimiento de aprobacién del trabajo de tesis o trabajo de
graduacion
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria
Titulo del Procedimiento Aprobacion de protocolo de Tesis o Trabajo de

Graduacion de Programas de Maestrias

Hoja No.1de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Oficinista a cargo de Director de
Escuela

Unidad

Puesto Responsable

Pas Actividad
0
No.

Escuela de
Estudios de
Postgrado

Estudiante

Aprueba el curso Seminario Il vy
presenta el protocolo de tesis o
1 trabajo de graduacion aprobado por
el catedratico del curso y asesor a
Secretaria Administrativa

Oficinista a cargo
de Director de
Escuela

Recibe protocolo de trabajo de tesis
0 graduacion del estudiante, revisa
gue tenga el respaldo y visto bueno
del asesor del trabajo, asimismo
verifica que se haya adjuntado el
curriculo del asesor.

Adjunta ficha de seguimiento de
tesis o trabajo de graduacion y
traslada protocolo de trabajo de
graduacion a Coordinacion de Area.

Coordjnador de
Area

Recibe, analiza protocolo, revisa su
contenido, se redne con estudiante
y emite opinion:

4 | 2) Con correcciones

3) Sin correcciones

y traslada protocolo a Secretaria
Administrativa

Oficinista a cargo

; realice las correcciones
de Director de 5 L
indicadas.
Escuela : ., .
e Si la  opinion es  sin

Revisa opinion del Coordinacion de

Area:

e Si la opinibn es con
correcciones, entrega  al
estudiante el protocolo para que

correcciones traslada
protocolo y carta de aprobacion
por la Coordinacion de Area al
revisor asignado.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria
Titulo del Procedimiento Aprobacion de protocolo de Tesis o Trabajo de
Graduacion de Programas de Maestrias

Hoja No. 2 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Estudiante Termina: Oficinista a cargo de Director de
Escuela
Unidad Puesto Responsable | Pas Actividad
0]
No.

El revisor asignado recibe, analiza
protocolo de tesis o trabajo de
graduacién y emite opinion:

e Si el dictamen es con
correcciones se relne con
estudiante y devuelve protocolo

Revisor de Unidad a oficinista a cargo de Director

Tesis de Escuela.

e Si el dictamen es sin
correcciones emite carta de
aprobacion y entrega protocolo

Escuela de L :

. a oficinista a cargo de Director
Estudios de de Escuela para gestionar carta
Postgrado P )

de aprobacién de protocolo.

Aprueba protocolo mediante firma y
sello del protocolo, solicita a a
oficinista a cargo de Director de
Director de Escuela 7 Escuela emisiébn de la carta de
aprobacién del protocolo de la tesis
o trabajo de graduacién con base al
contenido del mismo.

Oficinista a cargo Entrega estudiante carta de
de Director de 8 aprobacién de protocolo de tesis o
Escuela trabajo de graduacion
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Aprobacién de protocolo de Tesis o Trabajo de Graduacién de programa de
Maestrias

Elaborado por: Edwin Bracamonte

Paginalde 2

Estudiante

Oficinista a cargo de Director de

Escuela

Coordinador de Area

‘ Inicio )

A 4

Aprueba el curso Seminario Il y
presenta el protocolo de tesis o
trabajo de graduacion

aprobado por el catedratico del
curso y asesor a Secretaria
Administrativa

Recibe protocolo de trabajo de
tesis o graduacion  del
estudiante, revisa que tenga el
respaldo y visto bueno del
asesor del trabajo, asimismo
verifica que se haya adjuntado
el curriculo del asesor.

\ 4

Adjunta ficha de seguimiento
de tesis o trabajo de
graduacién y traslada protocolo
de trabgjo de grawacién a
Coordinacion de Area

Recibe, analza protocolo,
revisa su contenido, se relne
con estudiante y emite opinién:
» 1) Con correcciones

2) Sin correcciones
y traslada protocolo a
Secretaria Administrativa
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado

Titulo del procedimiento: Aprobaciéon de protocolo de Tesis o Trabajo de Graduacién de Programas de

Maestrias

Elaborado por: Edwin Bracamonte

Oficinista a cargo de Director
de Escuela

Pagina 2 de 2

Estudiante Revisor de Unidad Tesis Director de Escuela

Si @ No

Realiza las

b

b

Entrega al
estudiante of
protocolo para que

COMTaCCiones

Traslada protocolo
y carta de
aprobacion poc la

El  revisor  asignado  recibe,

analiza protocolo de tesis o

realice las Coordinacion de trabajo de graduacion y emite
indicadas £ A
correcciones Area al rmevisor optinion
indicadas asignado.

Si

I ] e

protocolo|
farekadaa Emite corta  de mediante firma y selio
estudiante y sprobacidn Y del protocolo, solctaa a
devuelve ”“‘:“‘"'""’"’_““" oficiniza a cago de
protocolo a ::’ "g‘:f‘:;"“"io Director  de  Exuels
oficnta o » 5
A S Escuela para emsion 'de la carta de
D‘w‘:"(";”‘r‘;p gestionar carta de aprobacion del protocolo
Eai aprobacion de de B tesis o trabgo de
protocolo. graduacion con base al

contenido del mismo.

i:nm.-;:.: estudiante carta de
aprobacion de protocolo de fag
tesis © trabajo de graduacion

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Titulo o Denominacion

6) Aprobacién de protocolo de tesis de programas de

doctorado

Normas especificas

a) El Estudiante debe tener aprobado el curso Seminario Il y cumplir con lo
establecido en el:
o Reglamento General del Sistema de Estudios de Postgrado
o Normativo de Tesis y Trabajos de Graduacién de la Escuela de
Estudios de Postgrado de la Facultad de Ingenieria.

Formularios:

1) Ficha de seguimiento de aprobacién del trabajo de tesis o trabajo de

graduacion
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento Aprobacion de protocolo de Tesis de Programas de

Doctorado

Hoja No.1de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Oficinista a cargo de Director de
Escuela

Unidad

Puesto Responsable

Pas Actividad
0

No.

Escuela de
Estudios de
Postgrado

Estudiante

Aprueba el curso Seminario de
Tesis Il y presenta el protocolo de
1 tesis aprobado por el catedratico
del curso y asesor a oficinista a
cargo de Director de Escuela

Oficinista a cargo
de Director de
Escuela

Recibe protocolo de trabajo de tesis
del estudiante, revisa que tenga el
respaldo y visto bueno del asesor
del trabajo, asimismo verifica que
se haya adjuntado el curriculo del
asesor.

Adjunta ficha de seguimiento de
tesis o trabajo de graduacion y
3 traslada protocolo de trabajo de
graduacion a Coordinador(a) de
Doctorado.

Coordinador(a) de
Doctorado

Recibe, analiza protocolo, revisa su
contenido, se redne con estudiante
y emite opinién:

4 | 2) Con correcciones

3) Sin correcciones

y traslada protocolo a oficinista a
cargo de Director de Escuela

Oficinista a cargo
de Director de
Escuela

Revisa opiniébn de Coordinador(a)

de Doctorado:

e Si la opinibn es con
correcciones, entrega al
estudiante el protocolo para que

5 realice las correcciones
indicadas.
e Si la opinibn es  sin

correcciones traslada
protocolo y carta de aprobacion
por la Coordinacion a revisor.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria
Titulo del Procedimiento Aprobacion de protocolo de Tesis de Programas de
Doctorado
Hoja No. 2 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Estudiante Termina: Oficinista a cargo de Director de
Escuela

Unidad Puesto Responsable | Pas Actividad
0]
No.

Recibe, analiza protocolo de tesis y

emite dictamen:

e Si el dictamen es con
correcciones se reldne con
estudiante y devuelve protocolo
a oficinista a cargo de Director

6 de Escuela.

e Si el dictamen es sin
correcciones emite carta de
aprobacién y entrega protocolo
a oficinista a cargo de Director
de Escuela para gestionar carta
de aprobacién de protocolo.

Recibe, aprueba protocolo

mediante firma y sello, solicita a

Secretaria Administrativa la carta

de aprobacion de la tesis o trabajo

de graduacion con base al
contenido del protocolo aprobado.

Oficinista a cargo Entrega estudiante carta de

de Director de 8 aprobacion de protocolo de tesis o
Escuela trabajo de graduacion

Revisor de Unidad
de Tesis

Escuela de
Estudios de
Postgrado

Director de Escuela 7
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS -
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Aprobacién de protocolo de Tesis o Trabajo de Graduacién de programas de

Doctorado
Elaborado por: Edwin Bracamonte Pagina 1 de 2

Estudiante el L sargo SR LRI Coordinador(a) de Doctorado
Escuela

Recbe protocoio de trabgo de

Apruebn ‘&1 curso Semineio: de tess del estudiante, revsa que
‘E'_" il y presenta elprotocodpde tenga el respaldo y visto bueno dd
tess sprobado por el catedratico L P
asesor del wabajo, asmsmo
el cursn. sor a ofcinsta a verfica que s hays adjuntado o
cargo de Drector de Exueia 3 q d
p—l curriculo del asesor.
l Rec be, analza protocobo, revisa su
Adjunta fcha de segumiento de contenido, se reane con estudiante,
tess o trabyo de graduacion y y emie opnion:
trashda protocolo de trabajo de » 1) Con correcc ones
graduacion a Coordinador(a) de 2) Sn correcciones
Doctorado y traslada protocolo a oficinista a
cargo de Director de Escuela

Revisa opinién del Coordinacion de L
Doctorado I‘

Si No
Emtrega o estudarte Tradada protocoie vy
el protocolo para que carta de aprobacion
realce las correcciones por la Coordinacion a
indicadas. revsor
h 4
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado

Titulo del procedimiento: Aprobacién de protocolo de Tesis o Trabajo de Graduacidn de Programas de

Doctorado
Elaborado por: Edwin Bracamonte

Pagina 2 de 2

Oficinista a cargo de Director de
Escuela

Revisor de Unidad de Tesis

Director de Escuela

Entrega estudiante carta de
aprobacion de protocolo de

dictamen.

Recibe, analiza protocole de tesis y emite

Si

l

No

l

Se reune con
estudiante vy
devuelve protocolo
3 oficinista a cargo
de Director de
Escuela.

Emite carta de
aprobacion v
entregs protocolo 3
oficinists 3 cargo de
Director de Escuela
para gestionar carta
de aprobacion de
protocolo.

A 4

Recibe, aprueba protocolo
mediante firma y sello, solicita a
Secretaria Administrativa la carta
de aprobacion de Ia tesis o trabajo
de graduacion con base al
contenido del protocolo aprobado.

tess o trabajo de graduacion.

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
Titulo o Denominaciéon

7) Defensa de tesis o trabajo de graduacion

Normas especificas

a) Para solicitar fecha, para realizar la defensa de tesis o trabajo de graduacion
el estudiante debe de presentar la siguiente documentacion:
o 3 impresiones de la tesis o trabajo de graduacion
o 1 copia digital en formato Word de la tesis o trabajo de graduacion
o Cartas de aprobacion de protocolo
o Recibo de pago de la defensa de tesis o trabajo de graduacion
b) Toda tesis o trabajo de graduacion debe cumplir con lo establecido en la Guia
para la presentacion de Informe final de Tesis y Trabajos de Graduacion de la
Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de Ingenieria.
c) El estudiante debe cumplir con lo establecido en:
o Reglamento General del Sistema de Estudios de Postgrado
o Normativo de la Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de
Ingenieria.
o Normativo de Tesis y Trabajos de Graduacion de la Escuela de Estudios de
Postgrado de la Facultad de Ingenieria

Formularios:

1) Acta de aprobacién
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ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento Defensa de tesis o trabajo de graduacién

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Direccién de Escuela

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela de
Estudios de
Postgrado

Estudiante

Entrega a oficinista a cargo de

Director de Escuela la siguiente

documentacion:

o Recibo de pago de la defensa

0 Tres impresiones del trabajo
tesis

o Copia digital en formato Word
de trabajo de tesis

o Cartas de aprobacion del
trabajo de tesis del asesor,
coordinador y revisor.

Solicita fecha para defensa de

tesis.

Oficinista a cargo
de Director de
Escuela

Recibe documentacién, registra
ingreso de documentacion y la
entrega a Director de Escuela.

Director de Escuela

Recibe papeleria y asigna fecha,
hora y jurado evaluador para la
defensa de tesis o trabajo de
graduacion.

Oficinista a cargo
de Director de
Escuela

Informa al estudiante acerca de
los detalles para la defensa de
tesis o trabajo de graduacion.

Informa a los miembros del
Jurado Evaluador de la fecha
asignada para la defensa de tesis
o trabajo de graduacion.

Envia a cada miembro del jurado
evaluador, via correo electrénico
copia digital de la tesis o trabajo
de graduaciébn y entrega copia
impresa.

Emite acta de defensa de tesis o
trabajo de graduacion

Estudiante

Se presenta en la fecha y hora
asignada a realizar defensa de
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

| tesis o trabajo de graduacion |

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento Defensa de tesis o trabajo de graduacion

Hoja No. 2 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Secretaria Administrativa

Unidad

Puesto Responsable

Pas Actividad
0
No.

Escuela de
Estudios de
Postgrado

Miembros del
Jurado evaluador

Evalla al estudiante sobre la tesis o
trabajo de graduacién, de lo que
puede resultar:

1. Aprueban el trabajo presentado
debiendo el estudiante
presentar en el plazo de una
semana un articulo para
publicar en la Revista de la
Escuela de Estudios de

9 Postgrado.

2. Aprueban con modificaciones.
El estudiante debe presentar
correcciones en un plazo
méaximo de una semana.

3. No Aprueban: el trabajo
presentado debiendo el
estudiante reiniciar el proceso
de presentacion de protocolo
con otro tema

Oficinista a cargo
de Director de
Escuela

Entrega copia de acta de
10 | aprobacion al estudiante para los
tramites correspondientes.
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Defensa de tesis o trabajo de graduacién
Elaborado por: Edwin Bracamonte Pagina 1 de 2

Oficinista a cargo de Director de

Director de Escuela
Escuela

Estudiante
Inicio ->

Entrega a oficinista a cargo

de Director de Escuela la

siguiente documentacion:

o Recibo de pago de

ladefensa

o Tres impresiones

del trabajo tesis

o Copia digital en

formato Word de trabajo de

tesis

o Cartas de

aprobacbn del trabajo de
esis del asesor, coordinador

y revisor.

Solicita fecha para defensa de

tesis.

Recibe documentacion, Recibe papeleriay asigna
registra ingreso de fecha, horay jurado
documentacion y la » evaluador para la
entrega a Director de defensa de tesis o
Escuela. trabajo de graduacion

informa al estudiante

acerca de los detalles
para la defensa de tesis o

trabajo de graduacion

Informa a los miembros
del Jurado Evaluador de
la fecha asignada para la
defensa de tesiso
trabajo de graduacion

Envia acada miembro del
jurado evaluador, via correo
electronco copladgital de
latesis o trabajo de
graduacion y entregacopia
impresa
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado

Titulo del procedimiento: Defensa de tesis o trabajo de graduacién

Elaborado por: Edwin Bracamonte Pagina 2 de
2

Oficinista a cargo de Director

Estudiante de Escuela

Miembros del Jurado evaluador

Emite actade defensa de
tesis o trabajo de graduacion

y

Se presenta en la fecha
y hora asignada a
realizar defensa de
tesis o trabajo de
graduacion

'

Evalua ol estudiante sobre la tesis o
trabajo de graduacién, de lo que
puede resultar:
1 Aprueban el trabajo
presentado debiendo el estudiante
presentar en el plazo de una semana
un articulo para publicar en la Revista
de la Escuela de Estudios de Postgrado.
2. Aprueban con
modificaciones. El estudiante debe
presentar correcciones en un plazo
maximo dlf una semana

No Aprueban: el trabajo presentado

debiendo el estudiante reiniciar el
proceso de presentacion de protocolo

con otro tema

Entrega copia de acta de
aprobacion al estudiante
poam los ramites
correspondientes

= )
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Titulo o Denominaciéon

8) Propuesta de nombramiento y contratacion de personal docente

Normas especificas

a) Para toda contratacion de personal se debe observar lo establecido en el
Sistema Integrado de Salarios y en el Sistema de Contrataciones de la
Facultad de Ingenieria, asi como en el procedimiento de contratacion de
profesores del sistema de Estudios de postgrado, con cargo al renglén
presupuestario correspondiente.

b) El (la) Coordinador(a) de Area de programas de Maestrias, Coordinador(a) de
Especializaciones, Coordinador(a) de Doctorado, deben presentar a la
Coordinacion Administrativa la propuesta de personal docente para impartir
cursos en el ciclo lectivo utilizando el formato PD-01-2016.

c) El Coordinador Administrativo integrara en un solo documento las propuestas
presentadas por los Coordinadores(as) de Area, Coordinador(a) de
Especializaciones y Coordinador(a) de Doctorado.

d) La Auxiliar de Tesoreria debe contar para la emisién de contratos con la
siguiente documentacion por cada uno de los profesores propuestos:

o Certificacion contable de ingresos y egresos expedida por la Facultad de
Ingenieria

o Certificacion de profesor calificado

o Ficha técnica de hoja de vida

o Punto de Acta de Junta Directiva de aprobacion de nombramiento de
profesores

o Incluir informacion completa de cada profesor propuesto en el listado
Propuesta de Docentes

o Constancia de colegiado activo
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
e) Los profesores deben cumplir con los requisitos establecidos en el

Reglamento general de Sistema de Estudios de Postgrado

Formularios:
1) Formato PD-01-2016
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ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Propuesta de nombramiento y contratacion de

personal docente

Hoja No.1de 3

No. de Formas: 1

Inicia: Coordinador de Area, Especializacién

y Doctorado

Termina: Auxiliar de Tesoreria

Unidad

Puesto Responsable

Pas
o]
No.

Actividad

Escuela de
Estudios de
Postgrado

Coordinador de
Area,
Especializacion y
Doctorado

Presentan propuesta de personal
docente para servir los cursos a su
cargo y envia la propuesta a
Coordinacion Administrativa en el
formato PD-1-2016

Coordinador
Administrativo

Recibe, integra en un solo
documento las  propuestas
presentadas por las
Coordinadores de Area, de
Especializaciones y Doctorado y
envia a Director de Escuela

Director de Escuela

Recibe, revisa, corrige y aprueba
la  propuesta de personal
docente y envia a Tesoreria

Auxiliar de
Tesoreria

Recibe y revisa que la propuesta
escrita de catedraticos cumpla con
las estipulaciones de los contratos
que correspondan (0.21, 0.22 vy
0.29), y elabora propuesta
definitiva a ser enviada a Junta
Directiva para la aprobacion de
plazas y solicita firma de
Direccién de Escuela.

Director de Escuela

Recibe, da visto bueno a Ia
propuesta de catedraticos mediante
frma y sello y envia a Junta
Directiva para su aprobacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Propuesta de nombramiento y contratacion de
personal docente

Hoja No.2 de 3 No. de Formas: 1
Inicia: Coordinador(a) de Area, | Termina: Auxiliar de Tesoreria
Especializacion y Doctorado
Unidad Puesto Pas | Actividad
Responsable 0
No.

Recibe, conoce 'y aprueban
propuesta presentada y emite
6 Punto resolutivo de aprobaciéon de
plazas y envia resolucién Direccidn
de Escuela.

Recibe, traslada de Tesoreria el
Director de Escuela 7 punto resolutivo de Junta Directiva
para emisién de contratos.

Recibe propuesta aprobada, realiza
solicitud de  ampliacion  del
presupuesto para la contratacion de
8 catedraticos con base a
certificaciéon contable de ingresos y
egresos de la Escuela expedida por
el Departamento de Contabilidad.

Facultad de Miembros de Junta
Ingenieria Directiva

Auxiliar de Emite contratos de personal
Escuela de Tesoreria docente especificando maestria
Estudios de asignada, su grado académico,
Postgrado listado de cursos a impartir, horario

9 de cursos, duracion de los cursos y
atribuciones al mismo y comunica a
docentes que se presenten a firmar
contrato a Tesoreria y presenten
documentacion requerida.

Se presenta a Tesoreria con

Docente 10 | documentacion solicitada y firma
contrato.
. Traslada contratos firmados por
Auxiliar de

11 | personal docente a Direccién de

Tesoreria ;
Escuela para firma.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Propuesta de nombramiento y contratacion de

personal docente

Hoja No.3 de 3 No. de Formas: 1
Inicia: Coordinador(a) de Area, | Termina: Auxiliar de Tesoreria
Especializacion y Doctorado
Unidad Puesto Pas | Actividad
Responsable 0
No.
Director de Escuela | 12 Recibe, firma cont'ratos firmados vy
traslada a Tesoreria.
Traslada a Secretaria Académica
Escuela de contratos para firma y entrega a
, Analista de Personal los contratos
Estudios de . . . .
Auxiliar de firmados adjuntado la némina
Postgrado ; 13 . L
Tesoreria correspondiente para emision de

pago correspondiente de acuerdo al
SIS vy al procedimiento de
contratacio
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Propuesta de nombramiento y contratacion de personal docente
Elaborado por: Edwin Bracamonte

Pagina 1de 3

Coordinador de Area,
Especializacion y
Doctorado

Coordinador
Administrativo

Director de Escuela

Auxiliar de
Tesorena

Miembros de
Junta Directiva

Presentan propuesta
de personal docente
para servir los cursos
asucargoy enviala

Recibe, integra en
un solo documento
|as propuestas
presentadas por
las Coordinadores

propuesta a
Coordinacién
Administrativa en el
formato PD-1-2016

de Area, de
Especializaciones
y Doctorado y
ervia a Director de
Escuela

Recibe, revisa,
corrige y aprueba

A

la propuesta de
personal docente y
ervia a Tesoreria.

-

Recibe y revisa
que |a propuesta
escrita de
catedraticos
cumpla con las
estipulaciones de
los contratos que
correspondan
(0.21, 0.22y 0.29),
y elabora
propuesta definitiva
aserenviada a
Junta Directiva
para la aprobacion
de plazas y solicita
firma de Direcddn
de Escuela.

Recibe, davisto
bueno a la propuesta
de catedréticos
mediante firma y sello

Recibe, conoce y
aprueban
propuesta

presentada y emite

. | Punto resolutivo de

y envia a Junta
Directiva para su
aprobacion.

aprobacion de
plazasy envia
resolucién
Direccidn de
Escuela.
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado

Titulo del procedimiento: Propuesta, nombramiento y contratacion de docentes
Elaborado por: Edwin Bracamonte

Pagina 2 de 3

Coordinador

Director de Escuela Auxiliar de Tesoreria Docente
Administrativo

Recbe propuesta aprobada,
realiza sokatud de
amphacion del presupuesto
para la con¥atagon de
catedritcos con base 8
certificacdon contable de
ngresos y egresos de la

Recbe, trasiada de

Tesoreria & punto

resolutivo de Junta
Directiva para emision

de conkatos Escuela expedda por el
Departamento de
Contabikdad

Emie contratos de personal
docente espea ficando
maestria asignada, su grado
académico, istado de cursos
a8 impartiyr, homrio de
cursos, duracon de los
cursos y atrbucones al
mismo y comunica a
docentes que se presenten a
frmar contrato 3 Tesoreria v
presenten  documentacon
requerda

Se presenta a Tesorena con
documentacon sdictada y
frma contrato
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Propuesta, nombramiento y contratacion de docentes
Elaborado por: Edwin Bracamonte Pagina3de 3

Director de Escuela Auxiliar de Tesoreria

Traslada contratos firmados
por personal docente a
Direccion de Escuela para
firma.

A

Traslada a Secretaria Académica contratos

Radibs R caiiiatss para firma y entrega a Analista de Personal
Bntdos o badada A . |los contratos firmados adjuntado la némina
Tes)t;ren'a "|correspondiente para emision de pago

correspondiente de acuerdo al SIS y al
procedimiento de contratacio

Fin
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o Denominacioén

Preparaciéon de acto de graduacion

Normas especificas

a) Todo estudiante que solicite acto de Graduacion debe presentar:

o

o
o
o
o

(@)

Boleta de pago de cuota por derecho de graduacion.

Solicitar fecha de graduacion a la Direccion de Escuela.

Presentar cartas y documentacion del trabajo de graduacion o tesis
Constancia de aprobacién de Defensa de Tesis o trabajo de Graduacion
Solvencia de pagos emitida por la Tesoreria de la Escuela de Estudios de
Postgrado

Nombre y constancia de colegiado activo de padrinos

Presentar carta de aprobacion de revision linguistica.

Tener aceptado para publicar un articulo en revista nacional u/o revista

internacional.

b) En la preparacion del Acto de Graduacion se debe cumplir con lo establecido

en:

a. Reglamento del Sistema de Estudios de Postgrado

b. Normativo de la Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de
Ingenieria

c. Normativo de Tesis y Trabajos de Graduacion de la Escuela de

Estudios de Postgrado de la Facultad de Ingenieria

Formularios:

1)
2)

Diploma
Titulo
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Preparacion de acto de graduacién

Hoja No.1de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Director de Escuela Termina: Estudiante
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Director de Establece la fecha programada
Escuela para realizar Acto de Graduacion.
Oficinista a cargo 2 IReciﬁbe y comunica al estudiante
de Director de a _echg programada para la
Escuela reallzacu_)p del Acto de
Graduacion.
3 Presenta documentacion
Estudiante requerida para participar en al
acto de graduacion.
Verifica que el estudiante
4 presente comprobante de pago de
la cuota de graduacién y la
Oficinista a cargo documentacion requerida.
de Director de Solicita a Area de Informatica y
Escuela Redes Virtuales la emision de
5 diplomas proporcionando la
informacion de los graduandos
Escuela de para impresion de diplomas.
Estudios de < Imprime diplomas solicitados y los
Postgrado Area de traslada a Secretaria
Informatica y 6 Administrativa para sello y tramite
Redes Virtuales de fi P y
e firmas.
7 Tramita firmas de Direccion de
Escuela, Decano y Rector.
Solicita a Secretaria Académica
8 de la Facultad de Ingenieria
programar auditorio Francisco
Oficinista a cargo Vela para la realizacion del acto
de Director de Prepara los detalles del acto de
Escuela graduacién
f) Diplomas
9 g) Acta de Graduacion
h) Protocolo del acto
i) Libro de oro para firma de
graduado.
Estudiante 9 Se presenta al acto de graduacién
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Preparacién de acto de graduacién
Elaborado por: Edwin Bracamonte Pagina 1 de 1

Oficinista a cargo de . Técnico en Informaticay
Estudiante

Director de Escuela Director de Escuela Redes Virtuales

( Inicio )

A Recibe y comunica al Presenta
Establece la fecha estudiante la fecha documentacion
programada para realizar » programada parala > requenda para
Acto de Graduacién realizacion del Acto participar en al acto
de Graduacion de graduacion

Verflica que el
estudiante presente
comprobante de pago de
la cuota de graduacion y
la documentacion
requerida

3

Solicita a Area de
Informatica y Redes Imprime diplomas
Virtuales la emision de solicitados y los traslada
diplomas proporcionando a Secretaria
la informacion de los Administrativa para sello
graduandos para y tramite de firmas.
impresién de diplomas.

Tramita firmas de
Direccion de Escuela, |«
Decano y Rector.

Solicita a Secretaria
Académica de la Facultad
de Ingenieria programar
auditorioc  Francisco Vela
para la realizacién del acto.

Prepara los detalles del
acto de graduacion
a)Diplomas

b)Acta de Graduacion
c)Protocolo del acto

D) Libro de oro para firma
de graduado

Final
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Titulo o Denominacioén

10)Elaboracion del Plan Operativo Anual

Normas especificas
a) El Plan Operativo debe elaborarse en apego a:

0 Las lineas estratégicas establecidas por el Consejo Superior Universitario

o Plan Estratégico de la Escuela.

o Las necesidades e intereses establecidos por el personal y recursos
disponibles.

Formularios:

Formatos en linea establecidos por la Coordinadora General de Planificacion del
Universidad de San Carlos de Guatemala
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Descripcién del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria
Titulo del Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual
Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Asistente de Direccion Termina: Coordinadora General de
Planificacion
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Elabora el Plan Operativa
Anual de la Escuela para el
siguiente afio con base al Plan
de Trabajo, Cronograma de
. Actividades y Formato de
Asistente de S
) . Planificacion de la Escuela,
Direccion de 1 o .
especificando objetivos
Escuela L
generales, indicadores, metas,
Escuela de actividades, duracién y
Estudios de responsables. Traslada al
Postgrado Director de la Escuela el plan
operativo para su revision.
Recibe, revisa que la
5 planificacion operativa siga las
Director de lineas estratégicas de la
Escuela Facultad de Ingenieria.
Envia el Plan Operativo a la
3 Unidad de Planificacion para su
validacion.
Facultad de Unidad de Recibe, revisa Plan Opefatlvo,
. e 4 de no existir observaciones,
Ingenieria Planificacion .
valida el plan y traslada.
Recibe, ingresa el Plan
Escuela de Asistente de Operativo anual al sistema del
Estudios de Director de 5 POA-USAC de la Coordinadora
Postgrado Escuela General de Planificacion de la
universidad.
Coordinadora . Ingresa al sistema, revisa y
Profesional . .
General de desi 6 valida el Plan Operativo Anual
e - esignado
Planificacion elaborado para que sea
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Elaboracién del Plan Operativo Anual
Elaborado por: Edwin Bracamonte

Pagina 1de 1

Asistente de Direccion de Director de Escuela Unidad de
Escuela u Planificacion

Profesional
designado

( Inicio )

4

Elabora el Plan Operativa Anual
de la Escuela para el siguiente
afio con base al Plan de Trabajo, Recibe, revisa que la
Cronograma de Actvidades vy e ok
Formato de Planflicacion de la opglr?a’l]il\jﬁi;;nlaq
Escuela, especificando objetvos : e S A
generales, indicadores, metas, lineas estratégicas
actividades, duracion y de la Fac_ult?d de
responsables Traslada  al Ingenieria
Director de la Escuela el plan
operativo para su revision

Envia el Plan Revisa Plan
Operativo a la Operativo, de no
Unidad de existir
Planificacion para observaciones,
su validacion valida el plan

Recibe, ingresa el Plan
Operativo anual al sistema
del POA-USAC de la
Coordinadora General de
Planificacion de la
universidad

Ingresa al sistema,
revisa y valida el
Plan Operativo
Anual elaborado
para que sea
implementado.

Final
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Titulo o Denominaciéon

11)Solicitud de presupuesto

Normas especificas

a) Para presentar la solicitud de presupuesto se debe de tomar en cuenta lo

siguiente:

0 Se presenta anualmente en el mes de agosto

0 Se debe establecer previamente las partidas presupuestaria y cantidades a
solicitar

0 Se debe presentar carta de solicitud de presupuesto dirigida a Tesoreria de
la Facultad de Ingenieria

Formularios:

1) Anexo A: para salarios
2) Anexo B: para mobiliario y equipo

3) Forma ayuda al tesorero; para calculos de cantidades a incluir en Anexo A
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Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria
Titulo del Procedimiento: Solicitud de presupuesto

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 3

Inicia: Director de Escuela Termina: Tesorero

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe la notificacion de
Tesoreria de la Facultad de
Ingenieria con la informacion
de ingresos actualizados a la
fecha de la Escuela de
Director de Estudios de Postgrado. Solicita
Escuela informacion a Coordinaciones
de Area, Especializacion vy
Doctorado acerca de numero y

descripcion de plazas
requeridas para el afo
siguiente.

Coordinador de 2 Planifican y presentan la
Area, calendarizacion de contratacion
Especializacione de personal docente a la

Escuela de s y Doctorado Direccion de Escuela.
Estudios de Recopila la informacién de
Postgrado coordinadores para asignar

salarios en el presupuesto,
luego incluye la informacién de
3 mobiliario, equipo, papeleria y
Gtiles y cualquier otro proyecto
a realizar para asignarlo en el
presupuesto 'y entrega la
informacion a Tesoreria.
Recibe, llena la informacion
correspondiente del Anexo Ay
Auxiliar de 4 Anexo B respectivamente con
Tesoreria la asesoria de Tesoreria de la
Facultad de Ingenieria.

Envia carta dirigida a Tesoreria
5 de la Facultad de Ingenieria y
adjunta los Anexos.

Director de
Escuela
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Solicitud de presupuesto

Hoja No. 2 de 2 No. de Formas: 3
Inicia: Director de Escuela Termina: Tesorero
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe copia de aprobacion de
Escuela de Auxiliar de presupu,esto enviada por
Estudios de Tesoreria 6 Tesorgrlg de I.a_ Facu!tad _qle
Postgrado Ingenieria y notifica a Direccion
de Escuela para proceder con

el uso del presupuesto.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Solicitud de presupuesto
Elaborado por: Edwin Bracamonte Pagina 1de 1

Coordinador de Area,

Director de Escuela Especializaciones y Doctorado

l Inicio )

y
Recibe la notificacion de Tesoreria de
la Facultad de Ingenieria con la

Auxiliar de Tesoreria

informacion de ingresos actualizados Planifican y presentan la
alafecha de la Escuela de Estudios calendarizacion de
de Postgrado. Solicita informacidn a »{ contratacién de personal
Coordinaciones de Area, docente a la Direccién
Especiahzacion y Doctorado acerca de Escuela

de nimero y descnpcion de plazas
requeridas para el afio siguiente

Recopila la informacion de
coordinadores para asignar salarios
en el presupuesto, luego incluye la
informacion de mobiliario, equipo,
papeleria y utiles y cualquier otro
proyeclo a realizar para asignarlo en
el presupuesto y entrega la
iformacion a Tesorena

Recibe, llena la informacion
T = correspondiente del Anexo A
y Anexo B respectivamente
con la asesoria de Tesoreria
de la F acultad de Ingenieria

4

Envia carta dirigida a
Tesoreria de la Facultad de
Ingenieria y adjunta los
Anexos

y
Recibe copia de aprobacion
de presupuesto erviada por
Tesoreria de la Facultad de
Ingenieria y notitica a
Direccion de Escuela para
proceder con el uso del
presupuesto.

A 4

(o )
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12)Solicitud de transferencia de fondos
Normas especificas

a) Para presentar la solicitud de transferencia de fondos se debe de tomar en

cuenta los siguientes requisitos:

0 Se debe presentar mensualmente

o Para la solicitud se necesita establecer previamente la descripcion de
partidas y cantidades a transferir

o Presentar la certificacion de ingresos debidamente autorizada por autoridad
competente

0 Presentar carta de solicitud de transferencia de fondos dirigida a Tesoreria
de la Facultad de Ingenieria

Formularios:

1) Anexo A: para salarios
2) Anexo B: para mobiliario y equipo

3) Forma ayuda al tesorero; para calculos de cantidades a incluir en Anexo A

57



o/ Facultad de Ingenieria

Universidad de San Carlos de Guatemala

=>

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Transferencia de fondos

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 3

Inicia: Director de Escuela

Termina: Tesorero

Unidad

Puesto
Responsable

Paso Actividad
No.

Escuela de
Estudios de
Postgrado

Director de
Escuela

Revisa presupuesto del
periodo anterior y determina la
cantidad para solicitar
transferencia de fondos.

Solicita a Tesoreria enviar
2 solicitud de transferencia de
fondos.

Tesorero

Llena la informacion
correspondiente del Anexo Ay
3 Anexo B respectivamente con
la asesoria de Tesoreria de la
Facultad de Ingenieria.

Envia carta dirigida a Tesoreria
4 de la Facultad de Ingenieria
adjuntando los Anexos.

Recibe copia de aprobacion de
transferencia de fondos
enviada por Tesoreria de la
5 Facultad de Ingenieria vy
notifica a Direccion de Escuela
para proceder con el uso de los
fondos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Solicitud de transferencia de fondos

Pagina 1 de 1

Director de Escuela

Tesorero

( Inicio )

Revisa presupuesto del
periodo anternor y
determina la cantidad
para solicitar

transferencia de fondos.

A 4

Solicita a Tesoreria
enviar solicitud de
transferencia de
fondos

Llena la informacion
correspondiente del Anexo A
y Anexo B respectivamente

con la asesoria de Tesoreria
de la Facultad de Ingenieria.

A
Envia carta dirigida a
Tesoreria de la Facultad de
Ingenieria adjuntando los
Anexos.

Recibe copia de aprobacion
de transferencia de fondos
enviada por Tesoreria de la
Facultad de Ingenieria y
notifica a Direccion de
Escuela para proceder con el
uso de los fondos.

VL\

( Final )

59




5/Facultad de Ingenieria
v 5% umerssdaddeSawCanosgeentwaa

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Titulo o Denominaciéon

13)Solicitud de examen por suficiencia

Normas especificas

a) El estudiante que solicite examen por suficiencia debe:
» Estar debidamente inscrito en alguna maestria y solvente en sus pagos.
= Haber aprobado los requisitos académicos que tiene la asignatura.
= El examen de suficiencia solo lo podran aplicar aquellos estudiantes
gue no se hayan asignado y cursado con anterioridad el curso para el
cual solicitan el examen de suficiencia.
» La nota de aprobacién de un curso por suficiencia es de 85 puntos y se
realiza en forma presencial.
= Se permite Gnicamente un examen de suficiencia por curso.
= Si el examen no fuera aprobado por el estudiante, debe inscribirse y
cursar la materia como estudiante regular.
= El estudiante debe entregar a secretaria administrativa la boleta de
pago correspondiente para realizar el examen por suficiencia.
b) El estudiante que solicite examen por suficiencia debe cumplir con lo
establecido en el:
o Reglamento General del Sistema de Estudios de Postgrado.
o Normativo de la Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de
Ingenieria

Formularios:

1) Solicitud examen por suficiencia
2) Boleta de pago
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Solicitud de examen por suficiencia

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia; Estudiante

Termina:

Asistente de Control

Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela de
Estudios de
Postgrado

Estudiante

1

Hace la  solicitud a la
Coordinacion de la Maestria a la
cual pertenece la asignatura.

Solicita a Tesoreria boleta de
pago por Examen por
suficiencia, equivalente al 50%
del valor del curso atendido en
periodo regular.

Oficinista a cargo
de Director de
Escuela

Recibe del estudiante la solicitud
de examen de suficiencia
debidamente llena 'y el
comprobante de pago.

Revisa que la solicitud cuente
con la informacion correcta y
otorga una copia de la solicitud
del examen de suficiencia al
estudiante, esta serd su
comprobante.

Traslada solicitud a Coordinador
de area.

Qoordinador de
Area y Profesor
del curso

Recibe, con base a la solicitud
disefian la evaluacion de
acuerdo a la tematica y al
contenido a evaluar en el
examen por suficiencia.

Presenta a la Direccion de la
Escuela de Estudios de
Postgrado el disefio del examen
para su aval correspondiente
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Solicitud de examen por suficiencia

Hoja No. 2 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Estudiante Termina:  Asistente de  Control
Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe y revisa el disefio del
examen por suficiencia y asigna
Director de 8 fecha, hora y lugar para la
Escuela realizacion del examen e indica
a secretaria que notifique horario
a estudiante
Estudiante Recibe notificacion, realiza el
9 examen por suficiencia en fecha,
hora y lugar indicado.
Escuela de Coordinador de Califican el examen para saber
Estudios de Area y Profesor si aprueba o no y le hace saber
Postgrado del curso 10 a la Direccion.
Avala el resultado del examen
Director de 11 por suficiencia y lo traslada a
Escuela Secretaria  Administrativa y
Control Académico.
Oficinista a cargo Recibe y entrega informe con el
de Director de 12 resultado obtenido al estudiante.
Escuela
Asistente de Registra en el sistema de control
Control 13 académico el resultado obtenido
Académico e imprime acta correspondiente.
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Solicitud de examen por suficiencia

Elaborado por: Edwin Bracamonte

Paginalde2

Estudiante

COficinista a cargo de Director de

Escuela

Coordinador de Area y Profesor del
curso

{ Inicio )

¥
Hace la solicitud a la
Coordinacion de la
Maestria a la cual
pertenece la asignatura.

A

Solicita a Tesoreria boleta
de pago por Examen por
suficiencia, equivalente al

50% del valor del curso
atendido en periodo
regular.

Recibe del estudiante 1a
solicitud de examen de
suficiencia debidamente llena y
el comprobante de pago.

y

Revisa que la solicitud cuente
con la informacion correctay
otorga una copia de 1a solicitud
del examen de suficiencia al
estudiante, esta serd su
comprobante.

y

Traslada solictud a Coordinador

.| disefian la evaluacion de acuerdo a

Recibe, con base a la solicitud

de drea.

latematica y al contenido a evaluar
en el examen por suficiencia.
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Solicitud de examen por suficiencia

Elaborado por: Edwin Bracamonte Pagina 2 de 2

Oficinista a cargo de

Coordinador de Areay

Asistente de

Estudiante | pireaordeEscuela | Profesor del curso Director de Escuela |« ol Académico
Recibe y revisa el
disefio del examen por
Presenta a |a Direccion suficiencia y asigna
de la Escuela de Estudios fecha, horay lugar
de Postgrado el disefio »| para la realizacion del
del examen para su aval examen e indica a
correspondiente secretaria que
notifique horario a
Recibe estudiante.
notificacion,
realiza el
examen por
suficiencia en
|L§Z':?n2ig:a%. Avala el resultado del
Califican el examen examen por

para saber si aprueba

Recibe y
entrega informe

suficienciay lo

onoy le hace sabera
1a Direccion.

traslada a Secretaria
Administrativa y
Control Académico.

con el resultado
obtenido al
estudiante.

Regqistra en el
sistema de
control
académico el
resultado

A 4

obtenido e
imprime acta
correspondiente

Final
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14) Correccion de Notas*

Normas especificas

a) Todo estudiante que desee correccion de nota de un curso debe de tomar
en cuenta lo siguiente:
e La correccion de notas finales de curso podra realizarse en un periodo
maximo de tres meses calendario, posterior a la finalizacion del curso.
e Presentar solicitud escrita en una carta formal dirigida a la Direccion de
Escuela, en la cual indique:
» Nombre y codigo del curso
= Seccion
= Nombre del profesor
= Fecha en que fue cursado
b) El estudiante que solicite examen por suficiencia debe cumplir con lo
establecido en el:
o Reglamento General del Sistema de Estudios de Postgrado.
o Normativo de la Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de

Ingenieria

Formularios:

1) Acta de complemento.

* Aprobado en el Punto Quinto, inciso 5.2 del Acta No. 24.2013, de sesién celebrada por
Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria de sesién celebrada el dia lunes 22 de julio de
2013.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Correcciéon de Notas

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Estudiante Termina: Oficinista a cargo de Director de
Escuela
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Presenta a Director de Escuela
solicitud de correccion de nota, en
la cual indique:
Estudiante 1 = Nombre y cddigo del curso
= Seccion
= Nombre del profesor
= Fecha en que fue cursado
- Recibe la solicitud y apertura un
Oficinista a cargo ; .
) expediente correlativo para el
de Director de 2 - . L,
caso, Yy traslada solicitud Direccion
Escuela
de Escuela.
Recibe, solicita a Control
. Académico verificar la asignacion,
Director de . ;
3 el pago del curso y la existencia
Escuela
de la nota en actas y en el
Escuela de :
Estudios de . S|st¢_ma. . — —
Postarado Asistente de 4 Verifica la informacién solicitada
9 Control Académico e informa a Direccién de Escuela.
Director de 6 Solicita al profesor realizar la
Escuela revision e informar por escrito.
Envia informe del resultado de la
revision, con respaldo electrénico
Docente 7 de control de evaluaciones
continuas v finales a Direccion de
Escuela.
Recibe informe, eleva el caso al
Director de 8 Consejo Académico de la Escuela
Escuela de Estudios de Postgrado para su
consideracion.
Miembros del : .
; Considera el caso y envia su
Consejo 9 . -
. dictamen a Junta Directiva.
Académico
Facultad de Miembros de Junta Recﬂpe G.}! caso — para  su
L o 10 consideracion y dicta resolucion.
Ingenieria Directiva

Traslada.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Correcciéon de Notas

Hoja No. 2 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Estudiante Termina: Oficinista a cargo de Director de
Escuela
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe, si la resolucion es
favorable realiza la correccion de
Asistente de 11 la nota y emite acta de
Escuela de Control Académico complemento impreso de
Estudios de complemento a las notas finales
Postgrado para firma del profesor.
Oficinista a cargo Archiva el expediente con toda la
de Director de 12 documentacion e informa al

Escuela

interesado.
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Correccion de notas

Universidad de San Carlos de Guatemala

Pagina 1 de 2

| aa
S cargo de Director de Asistente de A Miembros del
lan Director de Escuela Control Académico EE8 Consejo Académico
Escuela
( Inicio )
Recbela = .
Fresenta a Director  de solctudy Rec b(;r;;?:)(l‘a 8
Escuela solictud de aperturaun e Verifica i
correccion de nota, en la expediente Academico informac on
cual indique: corre’-htrvol yer¥icoria solctada e
*Nombmre y codigo  del H- - asgnacion, el :
3 para elcaso, y informaa
curso pago delcursoy <
“Seccion trasiada Direccion de
laexistenciade la
~Nombre del profesor solctud nota en actasy Escuela
Fecha en que fue cursado Direccion de an el ststem—a
Escuela :

v

Solcita al
profesor realizar
larevsion e

Envia nforme
del resultado
de larevsion,
con respaldo
electronco de

informar por
escrnto

Rerbeinforme,
eleva ¢ caso al
Consejo
Académiodela

»{ control de

evaluaciones

contnuasy
fnaesa

Direccion de
Escuela

Escuela de
Estudios de
Posgrado para
su consideracion.

Consdera el caso
y enviasu
dictamen a Junta
Directiva
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Correccion de notas

Elaborado por: Edwin Bracamonte

Pagina 2 de 2

Oficinista a cargo de Director
de Escuela

Asistente de Control Académico

Miembros de Junta Directiva

Rer be, silaresolucon es
favorable reakza la correccion de|
lanotay emite acta de

Rer be el caso para su
consider arion y dicta resolucion
Traslada

complemento impr eso de
complemento a las notas fnales
para firma del profesor

!

Archiva el ex pediente con toda
la documentacion e nforma al
interesado.

A
( Final )

69

JOIOS
PO



@ USAC ——
5/Facultad de Ingenieria
¥ 5 UriversidaddeSmCarbsgeGLatemala

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Titulo o Denominaciéon

15) Regularizacién administrativa académica de validacién de notas
para estudiantes que no realicen pagos de cursos en fechas
establecidas.’

Normas especificas
a) Para realizar la validacion de notas el estudiante que al finalizar un bimestre,
trimestre 0 semestre, no haya cancelado las cuotas de los cursos
correspondientes, debe:

e Someterse a un proceso de validaciébn de las notas de los cursos
aprobados, para lo cual cancelara las cuotas ordinarias de los cursos
mMAas un pago equivalente a Q200.00 por cada curso para la validacion
de las notas respectivas; dicho pago debe efectuarse bajo el rubro

“otros examenes”.

e Realizar solicitud a la Direccion de la escuela por escrito y de forma
individual, acompafiada de una nota debidamente firmada y sellada por
el profesor(a) que impartié cada curso cuyo pago atrasado se solicita,
en la que conste la ponderacion obtenida en la zona, la evaluacion final
y la calificacién final.

e Al contar con la aprobacién de la Direccibn de la escuela, los
estudiantes debe gestionar las boletas de pago respectivas con la(el)
Auxiliar de Tesoreria de la escuela y proceder al pago correspondiente,
entregando en la secretaria de la escuela fotocopia del comprobante de
pago efectuado. A partir de ese momento, la Direccion trasladara el
expediente a Control Académico para que cada Coordinador programe
los examenes solicitados de cada caso estudiantil que se presente.

e La solicitud de validacion de notas para cursos no pagados en las
fechas establecidas debe realizarse en un periodo maximo de un mes

> Aprobado en el Punto Quinto, Inciso 5.40 del Acta No. 21-2014, de sesion celebrada por Junta Directiva de
la Facultad de Ingenieria el dia lunes 14 de agosto de 2014.
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calendario a partir de la fecha de finalizacién del bimestre, trimestre o
semestre al que corresponden los cursos no cancelados.

e En caso de que los profesores que imparten los cursos no se
encuentren laborando en la escuela los examenes deben ser revisados
y evaluados por los coordinadores de éarea, entregarlos a Control
Académico una semana después de realizado el examen

e Las notas de complemento seran firmadas por el Coordinador del Area
a la que pertenece el programa, en los casos en que los profesores ni
se encuentren laborando en la Escuela.

e Se establece como fecha ordinaria de pago, la semana previa al inicio
de cada periodo. La fecha ordinaria sera divulgada mediante circulares
que se entregardn en forma impresa en las aulas, se enviaran por
correo electrénico y se publicaran en la pagina de la escuela.

e En el caso en que estudiantes que gozan del beneficio de cuotas
especiales, y por no haber pagado durante los periodos ordinario y
extraordinario, realicen proceso de validacién, automaticamente
perderan dicho beneficio en periodos posteriores.

e Enlos casos en que los estudiantes no realicen la gestidn respectiva en
el mes calendario establecido, no podran optar por el proceso de
validacion de notas y no se aprobardn pagos atrasados bajo ninguna
circunstancia, debiendo asignarse nuevamente los cursos cuando
estos sean programados.

b) El estudiante debe cumplir con lo establecido en:
o0 Reglamento del Sistema de Estudios de Postgrado
o Normativo de la Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de
Ingenieria
Forma (s) del procedimiento:

1) Boleta de pago
2) Acta de complemento
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Regularizaciéon administrativa académica de validacion de
notas para estudiantes que no realicen pagos de cursos en fechas establecidas

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 2

Inicia: Estudiante

Termina: Asistente de Control Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela de
Estudios de
Postgrado

Estudiante

Presenta solicitud escrita a
Direccién de Escuela
acompafiada de una nota
debidamente firmada y sellada por
el profesor(a) que imparti6 cada
curso cuyo pago atrasado se
solicita, en la que conste la
ponderacién obtenida en la zona,
la evaluacién final y la calificacion

final.

Director de
Escuela

Recibe, aprueba solicitud y remite
a estudiante a Tesoreria.

Estudiante

Solicita a Auxiliar de Tesoreria
emision de boleta de pago por el
valor del curso

Auxiliar de
Tesoreria

Emite boleta de pago por
validacion de notas que debe
incluir el valor del curso y mas Q.
200.00 por validacion del mismo
y la entrega al estudiante.

Estudiante

Realiza el pago en el banco
realiza el pago y presenta
fotocopia de boleta a Director de
Escuela.

Oficinista a cargo
de Director de
Escuela

Recibe, traslada el expediente a
Asistente de Control Académico
para que cada Coordinador
programe el examen solicitado.

Coordjnador de
Area

Recibe, notifica a estudiante y al
profesor de la fecha establecida
para la realizacion del examen.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Regularizacién administrativa académica de validacion de
notas para estudiantes que no realicen pagos de cursos en fechas establecidas

Hoja No. 2 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Estudiante

Termina: Asistente de Control Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela de
Estudios de
Postgrado

Profesor

Realiza el examen en la fecha
indicada, lo evalla y lo entrega a
Control Académico, en un periodo
maximo de una semana después
de realizado el mismo.

En caso de que los profesores
gue imparten los cursos no se
encuentren laborando en la
Escuela los exdmenes deben ser
revisados y evaluados por los
coordinadores de area,
entregarlos a Control Académico
una semana después de realizado
el examen.

Asistente de
Control Académico

10

Emite el acta de complemento e
informa al profesor y coordinador
para que firmen la misma.

Profesor

11

Se presenta a firmar el acta de
complemento.

En el caso que el profesor no se
encuentre laborando en la
Escuela, las actas de
complemento seran firmadas por
el Coordinador del Area a la que
pertenece el programa.

Asistente de
Control Académico

12

Archiva y digitaliza el acta de
complemento.
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado

Titulo del procedimiento: Regularizacién administrativa académica de validacion de notas para estudiantes que no
realicen de cursos en fechas establecidas

Elaborado por: Edwin Bracamonte Pagina 1 de 2

Oficinista a cargo de

Estudiante Director de Escuela Auxiliar de Tesoreria Béodordstanial

\ 4
Presenta soficitud escritaa
Direccion de Escuela
acompafiada deunanaota
debidamente firmaday sellada
por el profesor (a) que impartio
cada curso cuyo pago atrasado
sesolicita en laqueconstela
ponderacion obtenidaen Ia
zong, laevaluacion finaly la
calfficacion final.

Recbe aprueba
solcitudy remite a
estudiante a Tesoreria.

Y

l Emite boleta de pago por
validacion de notas que
debeincluir elvalor del

cursoy masQ. 200.00 por

validacion del mismo y la
entrega al estudiante.

Solcita a Auxiliar de Tesoreria
emision de boleta de pago por
elvalordelcurso

Recbe, traskada el
expediente a Asistente de
Control Académico para que
cada Coordinador programe
el examen solcitado.

Realiza el pago en elbanco
realza & pago y presenta
fotocopiade boleta aDrector
de Escuela

4
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Regularizacién administrativa académica de validacion de notas para estudiantes que no
realicen de cursos en fechas establecidas
Elaborado por: Edwin Bracamonte

Pagina 2 de 2

Oficinista a cargo de
Director de Escuela

Coordinador de Area

Profesor

Asistente de Control
Académico

Recbe notficaa
estudiante y al profesor

de lafecha establecida
para k& realizacion del
examen.

Realiza el examen en la fecha
indicada, lo evallay o entrega a
Control Académico, en un
periodo maximo de una semana
después de realizado el mismo.

En caso de que los profesores
que imparten los cursos no se

Emite el actade
complemento e

encuentren lkaborando en la
Escuela los examenes deben ser
revsados y evaluados por los
coordinadores de &eg
entregarlos a Control Académico
unasemana después de realzado
el examen.

Se presenta a firmar el acta de
complemento.
En el caso que el profesor no se

| informaalprofesory
coordinador paraque
frmen lamisma

encuentre lzborando en la
Escuelg I=s actas de
complemento serén frmadas

por el Coordinador del Area a la

que petenece el programa.

| Archivay digitalizael

"| actadecomplemento.

Fin
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Titulo o Denominacion

16)  Solicitud de repeticién de un curso reprobado.’

Normas especificas

a) Todo estudiante que desee repetir una asignatura reprobada debe de tomar
en cuenta lo siguiente:

e Los estudiantes que no aprueben las asignaturas, seran retirados del
programa, salvo aquellos casos en los que se disponga un tratamiento
normativo diferente de conformidad con el articulo 83, literal “b” del
Reglamento de Estudios de Postgrado.

e Presentar solicitud escrita en una carta formal dirigida a la Direccion de
la Escuela por parte del estudiante, en la cual se indique el nombre, el
codigo del curso, seccion, nombre del profesor y fecha en que fue
reprobado, asi como la exposicion que de las razones que condujeron a
la reprobacion del curso.

b) La Direccion de Escuela debe verificar que el estudiante se haya asignado
y cancelado el curso y que cuente con la nota ingresada en el sistema y en
el documento impreso de calificaciones finales respectivo y se blogueara la
posibilidad de una asignacion hasta contar con la aprobacion respectiva.

c) Junta Directiva es responsable de emitir resolucién correspondiente.

d) El estudiante que solicite examen por suficiencia debe cumplir con lo
establecido en el:

a. Reglamento General del Sistema de Estudios de Postgrado.

b. Normativo de la Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de

Ingenieria

6 Aprobado en el Punto Quinto, Inciso 5.2 del Acta No. 24-2013, de sesion celebrada por Junta Directiva de
la Facultad de Ingenieria el dia lunes 22 de julio de 2013.
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Formularios:

1) Acta donde conste la nota del curso reprobado.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Solicitud de repeticién de un curso reprobado

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Estudiante Termina: Estudiante
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Presenta carta de solicitud de
repeticion de curso al Direccion de
Escuela en la cual se indica:
0 Nombre del curso
Estudiante 1 0 Cadigo del curso
0 Seccion
0 Nombre del profesor
0 Fecha de reprobaciéon
0 Exposicién de razones
Recibe, solicita a Asistente de
Director de Co_ntrolu Académico  verificar
Escuela 2 asignacion, pago del curso y que
Escuela de se encuentre la nota en el sistema
Estudios de y acta respectiva.
Postgrado Verifica asignacién, pago del
Asistente de Curso y que se encuentre Ia_ nota
. 3 en el sistema, acta respectiva y
Control Académico .
bloguea en el sistema la
asignacion del estudiante.
Director de Anallzg el caso y I_o presenta al
4 Consejo  Académico de |la
Escuela
Escuela.
Miembros de Reciben, conocen el caso vy
Consejo de 5 emiten opinibn y trasladan a
Escuela Director de Escuela.
Director de 6 Recibe y eleva el caso a Junta
Escuela Directiva.
Facultad de Miembros de Junta 7 Eﬁﬂgﬁn}esg?:;gﬁn eLot;ﬁ:Saon g
Ingenieria Directiva : y
Director de Escuela.
Recibe, si la resolucion es
favorable se traslada el caso a
Escuela de : .
; Director de Control Académico para apertura
Estudios de 8 . i
Escuela de una nueva asignacion vy
Postgrado

realizacion de pago respectivo e
informe por escrito al estudiante.
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Y si es desfavorable notifica al
estudiante y finaliza el proceso.
Descripcién del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria
Titulo del Procedimiento: Solicitud de repeticion de un curso reprobado

Hoja No. 2 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Estudiante Termina: Estudiante
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Asistente de Apertura el sistema de asighacién
L. 9 . ,
Control Académico y pago e informa al estudiante.
Escue_:la de Estudiante 10 Rgahza el pago respectivo y se
Estudios de asigna el curso.
Postgrado Oficinista a cargo Archiva el expediente con su
de Director de 11 . lati
Escuela numero correlativo.
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado

Titulo del procedimiento: Solicitud de repeticién de curso reprobado

Elaborado por: Edwin Bracamonte

Pagina 1de2

Asistente de Control

Miembros de Consejo de

O Nombredelcurso
0O Codgo del curso »>
0O Seccion

O Nombre del profesor
O Fecha de reprobacion
O Exposicion de razones

asignacion, pago del

cursoy que se
encuentre ia nota en el
sstemay acta
respectiva.

encuentre &a nota en el
sstema actarespectiva
y bloquea en el sistema
Ia asgnacion del
estudiante.

!

Analza elcaso y
lo presenta al

Estudiante Director de Escuela Keadersioo Ecviieks
{ Inicio )
A 4
Presenta carta de solcitud de —
repeticion de curso al Direccion Recbe, SO Ra Verifica asignacion,
deE . I e indice: Asstente de Control i
e Escuela en lacual se indica: oo v ihea pago del curso y que se

Reciben, conocen el
caso y emiten

Consejo
Académicodela
Escuela

| opinién y trasiadan a
Director de Escuela.
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Solicitud de repeticién de curso reprobado

Elaborado por: Edwin Bracamonte Pagina 2 de 2

Estudiante Director de Escuela B (,je .Control Mlen’bros Qe s e 9 cra0 (o
Académico Directiva Director de Escuela
Reciben, conocen
el caso y emien
Recbey eleva elcaso »{ resolucion y
aluntaDrectva. notifican a Director
de Escuela.
Recbe silaresolucion
esfavorable setraskda
elcasoaControl
Académico para
aperturade unanueva
asignacion y realzacion
de pago respectivoe |
informe por escrito al
estudiante. Y sies
desfavorable notifica al
estudiante y finaliza el
proceso.
Apertura el sistema
de asignacion y
pago e informa al
estudiante.
|
Realiza el pago ex:ég:g?eetlzon
rE_specter]vo yse su nlmero
asgna & curso. correlativo..
Fin
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Titulo o Denominaciéon

17) Cuotas especiales de pagos de cursos en la Escuela de
Estudios de Postgrados Profesores Titulares’

Normas especificas

a) Los profesores titulares que soliciten cuotas especiales debe presentar
solicitud formal a la Direccion de la escuela indicando el programa que
desea ingresar, constancia de la titularidad, copia del informe de evaluacion
realizado por COMEVAL de uno dos afos anteriores, en las fechas
indicadas para ello, previo al inicio del programa.

b) La Direccion de Escuela es responsable del analisis de los documentos
presentados y verificar la disponibilidad financiera del programa
correspondiente.

c) El profesor a quien se apruebe el pago de cuotas especiales, debe retribuir
el apoyo recibido, prestando servicios en la unidad académica en asesorias
de tesis, conferencias, apoyo a la investigacibn o participaciéon en
actividades de extension.

d) Los profesores interinos fuera de carrera y el personal administrativo que
soliciten cuotas especiales deben:

e Presentar solicitud formal a la Junta Directiva indicando el programa
que desea ingresar, constancia de la titularidad, copia del informe de
evaluacion realizado por COMEVAL de uno dos afios anteriores, en las
fechas indicadas para ello, previo al inicio del programa.

e Estar solvente.

7 Aprobado en el Punto Quinto, Inciso 5.2 del Acta No. 24-2013, de sesion celebrada por Junta Directiva de
la Facultad de Ingenieria el dia lunes 22 de julio de 2013.
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e) Los profesores titulares, no titulares y personal administrativo deben cumplir

con lo establecido en:
o0 Reglamento General del Sistema de Estudios de Postgrado
o Normativo de la Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de
Ingenieria.

Formularios:

o Ninguno.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Cuotas especiales de pago de cursos en la Escuela
de Estudios de Postgrado Profesores Titulares

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Profesor Titular

Termina: Direccién de Escuela

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Presenta solicitud formal de
Trabajador Titular 1 cuotas L, espemale_s_ . y
documentacion a oficinista a
cargo de Director de Escuela.
Oficinista a cargo Recibe, remite  solicitud vy
de Director de 2 documentacion a Director de
Escuela de Fecucte Ezilijbe;a. analiza solicitud, los
Estudios de q ; dos v I
Postgrado _ ocumentos presentados y la
Director de 3 disponibilidad financiera  del
Escuela programa correspondiente y gira
instrucciones a oficinista para que
remita a Junta Directiva
Oflcml_staacargo Recibe, envia  solicitud Junta
de Director de 3 o
Directiva.
Escuela
Reciben, analizan el caso y dan
resolucién, si autorizan o no la
. solicitud de cuotas especiales y
ﬁicilé?gr% € Mlemgir;)esctcii\?aJunta 4 notifica a Direccion de Escuela y
9 somete a consideracion del
Consejo Académico de la Escuela
la resolucién de Junta Directiva.
5 Recibe la resolucion y archiva el
Escuela de Director de caso.
Estudios de Notifica por escrito al interesado y
Escuela : . .
Postgrado 6 a las instancias respectivas de la
escuela.
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Cuotas especiales de pago de cursos en la Escuela de Estudios de Postgrado

Elaborado por: Edwin Bracamonte Pagina 1 de 1
2 z Oficinista a cargo de < Miembros de Junta
Trabajador titular L et Director de Escuela Directiva

Rer be analea solicitud,
losdocumentos

Presenta sokicitud formal presentadosy la

de cuotas especalesy
documentacion a
oficinista acargo de
Director de Escuela.

Rer be, remte solictud

y documentacion a
Director de Escuela

Y

disponbilidad financera
del programa
correspondentey gira
instrucciones a oficinista

para que remia alunta
Directiva.

Rerbe envia sobcitud
Junta Directiva

Rer ben, analean elcaso
y dan resolucion, si
autor zan o no la solicitud
de cuotas especalesy
notfica a Direccion de
Escuela y somete a
consider acion del
Consejo Académico de la
Escuela la resolucion de
Junta Directiva.

Rexr be laresoluciony
archiva el caso.

<

A
Notifica por escrito al
ineresadoy alas
INStaNCias respectivas
de la escuela

Final
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Titulo o Denominaciéon

18) Cuotas especiales de pago de cursos en la Escuela de
Estudios de Postgrados Profesores Interinos y Personal
Administrativo®

Normas especificas

a) Los profesores interinos fuera de carrera y el personal administrativo que
soliciten cuotas especiales debe:

e Presentar solicitud formal a la Junta Directiva indicando el programa
que desea ingresar, constancia de la titularidad, copia del informe de
evaluacion realizado por COMEVAL de uno dos afios anteriores, en las
fechas indicadas para ello, previo al inicio del programa.

e Estar solvente.

b) Los profesores titulares, interinos y personal administrativo deben cumplir
con lo establecido en:
o Reglamento General del Sistema de Estudios de Postgrado
o Normativo de la Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de
Ingenieria.
Formularios:

o Ninguno.

8 Aprobado en el Punto Quinto, Inciso 5.2 del Acta No. 24-2013, de sesion celebrada por Junta Directiva de
la Facultad de Ingenieria el dia lunes 22 de julio de 2013.
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Descripcién del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria
Titulo del Procedimiento: Cuotas especiales de pago de cursos en la Escuela de
Estudios de Postgrado Profesores Interinos y Personal Administrativo
Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Profesor Titular Termina: Direccion de Escuela
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Escuela de Profesor interino o Presenta solicitud formal de
Estudios de Personal 1 cuotas especiales y
Postgrado Administrativo documentacion a Junta Directiva.
Facultad de Miembros de Junta Reciben, r_e,mlten S.OI'C'tUd y
. o 2 documentacion a Director de
Ingenieria Directiva
Escuela.
Recibe, analiza solicitud, los
documentos presentados y la
Director de 3 disponibilidad financiera  del
Escuela de Escuela programa correspondiente y gira
Estudios de instrucciones a oficinista para que
Postgrado remite dictamen a Junta Directiva.
Of'C'm.Sta a cargo Recibe, envia solicitud vy
de Director de 4 L, N
documentacion a Junta Directiva.
Escuela
Reciben, analizan el caso y dan
Facultad de Miembros de Junta 5 resolucion, si autorizan o no la
Ingenieria Directiva solicitud de cuotas especiales y
notifica a Direccién de Escuela
Recibe, somete a consideracion
Escuela de 6 del Consejo Académico de la
: Director de Escuela la resolucién de Junta
Estudios de o
Escuela Directiva.
Postgrado — . .
7 Notifica por escrito al interesado y
a las instancias de la Escuela
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado

Titulo del procedimiento: Cuotas especiales de pago de cursos en la Escuela de Estudios de Postgrado

Profesores Interinos y Personal Administrativo

Elaborado por: Edwin Bracamonte

Paginaldel

Profesor interino o
Personal Asministrativo

Miembros de Junta
Directiva

Director de Escuela

Oficinista a cargo de
Director de Escuela

( Inicio )

h 4

Presenta solicitud

formal de cuotas
especialesy

< solicitud y

Reciben, remiten

documentacion a
Junta Directiva.

A

Recibe, analiza
solicitud, los
documentos

presentadosy la

disponibilidad

documentacion a
Director de Escuela.

Reciben, analizan el
casoy dan
resolucion, si
autorizan o no la

Recibe, envia solicitud

financiera del programa
correspondiente y gira
instrucciones a
oficinista para que
remite dictamen a

Junta Directiva.

» v documentacion a
Junta Directiva.

solicitud de cuotas
especiales y notifica
a Direccidn de
Escuela

_ | Consejo Académico

Recibe, somete a
consideracidn del

de la Escuelala
resolucion de Junta
Directiva.

h 4
Notifica por escrito
al interesado y a las
instancias de la
Escuela

Final
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Titulo o Denominaciéon

19) Pago de pruebas diagnésticas de ingreso a maestrias.’

Normas especificas
a) Pararealizar las pruebas diagnésticas el estudiante debe:

e Solicitar a la Escuela de Estudios de Estudios de Postgrado la
asignacion y boleta de pagos de las pruebas.

e Presentar a la Secretaria Administrativa de la Escuela el
comprobante de pago de la prueba diagndéstica y recibe una clave de
acceso para realizar en linea la prueba de Perfil de Aprendizaje,
obteniendo de manera inmediata un documento imprimible con los
resultados y sugerencias

b) El estudiante debe cumplir con lo establecido en:

0 Reglamento del Sistema de Estudios de Postgrado

o Normativo de la Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de
Ingenieria

Formularios:

o Ninguno

9 Aprobado en el Punto Quinto, Inciso 5.2 del Acta No. 24-2013, de sesion celebrada por Junta Directiva de
la Facultad de Ingenieria el dia lunes 22 de julio de 2013.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Pago y realizacién de pruebas diagnosticas para ingreso

a maestrias

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia; Candidato a Estudiante

Termina; Candidato a Estudiante

Unidad Puesto Paso | Actividad
Responsable No.
Solicita a Secretaria
Candidato a Administrativa  asignacion  de
: 1 prueba diagnéstica y a Tesoreria
Estudiante L
emision de boleta de pago de las
pruebas.
Auxiliar de 5 Emite boleta de pago de Pruebas
Tesoreria Diagnosticas.
Candidato a Presenta a Director de Escuela
: 3 original y copia de boleta de pago
Estudiante . e
de la prueba diagnéstica.
Recibe boleta de pago y sella
. copia y lo remite a técnico en
Director de ) 2. .
4 informatica y redes virtuales para
Escuela . .
gue asigne clave para realizar
prueba de Perfil de Aprendizaje.
Técnico en Con base en la boleta de pago
Escuela de Informatica y 5 asigna clave para realizar prueba
Estudios de Redes virtuales de Perfil de Aprendizaje.
Postgrado Realiza en linea prueba de Perfil
6 de aprendizaje e imprime el
Candidato a resultado
Estudiante Presenta Director de Escuela
7 resultado de prueba de Perfil de
Aprendizaje y solicita la Prueba de
Conaocimientos Especificos.
Oficinista a cardo Asigna fecha y solicita Prueba de
) 9 Conocimientos  Especificos a
de Director de 8 . :
Escuela Coordinador  de ) Area ,del
Programa de Maestria de Interés.
Coordinador de Entrega a Director de _Es_,cuela
Area 9 Prueba de Conocimientos
Especificos.
. Realiza en forma presencial
Candl(jato a 10 Prueba de Conocimientos
Estudiante e
Especificos.
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SCUELA DE ESTUDIOS
DE POSTGRADO

=ﬁ=

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Pago y asignacion de pruebas diagnosticas

Elaborado por: Edwin Bracamonte Pagina 1 de 1
it bt Auxiliar de Director de Técnico en Informatca | Coordinador
ida ian . A
Tesoreria Escuela y Redes virtuales de Area
( Inicio )
N
Solcita a Secrataia
Adminirativa
asgnacion de prueba Emite boleta de pago
diagnostca Y de Pruebas
Tesoreria emision de Diagnosticas.
boleta de pago de ks
pruebas
l Rer be boletade
M(: Y sdlzﬁopca Con base en la
Presenta a Drector vt:(::?:) ;"’ bokta de pago
de Esuelaonginaly R asgna clave
informacay
cop @& de boleta de > | parareakzar
redes virtuales
pago de & prueba o v pruebade
diagnostca paa que e Perfilde
clave pararealizar A e
prueba dePerfil gxen L=
de Aprendizaje
Renliza en linea
pruebade P erfil de
aprendizaje e
imprime el resultado
A Asgna fechay
Presenta Director de solcta Pruebade
L5 5 Entregaa
Escuela resultado de Conocimientos Diractar da
pruebade P erfil de Especificos a Escusla Pruebe
Aprendizaje y solcita Coordinador de > 25
ia Pr_ueba de S Area del Conocimisntos
Conocimentos Programade Especificas.
Especificos. Maestria de RE
Interés.

Remliza en forma
presencial Prueba de |

Conocimentos
Especificos.

Final
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VIl  Formularios
A continuacion, se listan los formularios que intervienen en los procedimientos de la
escuela de estudios de postgrado:
o Admision de expedientes de primer ingreso

1) Boleta de pago

2) Solicitud de admision

3) Formulario de revision de expediente

4) Formulario para completar expediente estudiantil

o Ingreso y carga de notas a control académico
1) Acta de examen de fin de curso
2) Formularios del Sistema de Estudios de Postgrado — SEP —
a) Horarios de cursos
b) Asignacion de cursos
c) Ingreso de notas
d) Carga de notas

o Solicitud, pago y entrega de certificaciones de cursos
1) Solicitud de cierre de pensum
2) Boleta de pago
3) Certificacion de cursos

o Solicitud, pago y entrega de constancia de cierre de pensum
1) Solicitud de cierre de pensum
2) Boleta de pago
3) Constancia de cierre de pensum

o Aprobacion de protocolo de tesis o trabajos de graduacién de
programas de maestria
1) Ficha de seguimiento de aprobacién del trabajo de tesis o trabajo de
graduacion
o Aprobacion de protocolo de tesis de programas de doctorado

1) Ficha de seguimiento de aprobacion del trabajo de tesis o trabajo de
graduacion

o Aprobacion de protocolo de tesis de programas de doctorado
1) Acta de aprobacion

o Defensa de tesis o trabajo de graduacién
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1) Acta de aprobacion

o Propuesta de nombramiento y contratacion de personal docente
1) Formato PD-01-2016

o Preparaciéon de acto de graduacion
1) Diploma
2) Titulo

o Elaboracion del Plan Operativo Anual

Formatos en linea establecidos por la Coordinadora General de
Planificacion del Universidad de San Carlos de Guatemala

o Solicitud de presupuesto

1) Anexo A: para salarios

2) Anexo B: para mobiliario y equipo

3) Forma ayuda al tesorero; para calculos de cantidades a incluir en Anexo
A

o Solicitud de transferencia de fondos

1) Anexo A: para salarios

2) Anexo B: para mobiliario y equipo

3) Forma ayuda al tesorero; para calculos de cantidades a incluir en
Anexo A

o Solicitud de examen por suficiencia

1) Solicitud examen por suficiencia
2) Boleta de pago

o Correccion de Notas
1) Acta de complemento

o Regularizacién administrativa académica de validacion de notas para
estudiantes que no realicen pagos de cursos en fechas establecidas
1) Boleta de pago
2) Acta de complemento

o Solicitud de repeticion de un curso reprobado
1) Acta donde conste la nota del curso reprobado
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o Cuotas especiales de pagos de cursos en la Escuela de Estudios de
Postgrados Profesores Titulares
¢ Ninguno

o Cuotas especiales de pago de cursos en la Escuela de Estudios de
Postgrados Profesores Interinos y Personal Administrativo
e Ninguno

o Pago de pruebas diagnosticas de ingreso a maestrias
e Ninguno
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USAC e

INGENIERIA - USAC
Y TRICENTENARIA

Universidad de San Carios de Guabemala

ESCUELA DE
ESTUDIOS DE POSTGRADO

Escuela de Estudios de Postgrado
Facultad de Ingenieria

Telefono 2418-9142 / 2418-8000 Ext. 86226
SOLICITUD DE ADMISION PRIMER INGRESO A MAESTRIAS

Programas de Maestrias en Artes Programas de Maestrias en Ciencias
Maestria en Gestion Industrial Maestria en Estructuras

Maestria en Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion

Maestria en Ingenieria Geotecnica

Maestria en Energia y Ambiente Maestria en Geomatica [l
Maestria en Ingenieria de Mantenimiento Maestria en Estadistica Aplicada D

Ingenieria para el Desarrollo Municipal Maestria en Ciencia y Tec. de los AlimentosD

O0oo0o0o O

Maestria en Ingenieria Vial

MODALIDAD DE INSCRIPCION

1. Graduado

2. Cierre de pensum(pendiente de graduacion) D

3. Modalidad Pregrado-Postgrado(Sustitucion de un afio de Maestria D
equivalente a Trabajo de Graduacién de Licenciatura)

**Posee privado aprobado: S| D NO Fecha:

DATOS PERSONALES

Nombre completo:

Numero de Carnet:

Direccioén:

Numeros Telefonicos. Celular: Casa:

Correo electronico:
Sexo. F D M Fecha de nacimiento:

Nacionalidad: No. De documento de identificacion:

ESCUELA DE ESTUDIOS
DE POSTGRADO JDIOS

—

- SAC

Pagina 1
Doctorade: Sostenibilidad y Cambio Climdtico. Programas de Maestrias lnguw(a Viol, Gestién Industricl, Estruciurcs, Energia y Ambiente Ingenierio Geotéanica, ingenieria para el
Desarrolio Municipal, Tecwobogios de la Informacion y la Comunicocidon, | Gestion del Tolento Humano, Mercodos Eléctricos, kvestigacion
Cientifica, Educocidn virtual paro &l nivel superior, ény psicologio y Neurociencia aplicada a la industria, Enmuc de la Matemdtico en el
nivel superior, Estodittica, Seguros y cencias ochvariales, Sislemas de informocién Geogréfica, Sistemas de gestion de calidad, Explotacion Minero, Catotre
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FACULTAD DE
INGENIERIA - USAC

ESCUELA DE
ESTUDIOS DE POSTGRADO

Universidad de San Carlos de Guabemala

Escuela de Estudios de Postgrado
Facultad de Ingenieria

Telefono 2418-9142 / 2418-8000 Ext. 86226
DATOS DE ESTUDIOS

1. MODALIDAD GRADUADO

Titulo de licenciatura y/o Maestria:

Universidad donde se obtuvo:

Fecha de graduacion:

2. MODALIDAD DE CIERRE DE PENSUM(afio provisional)

Carrera de Cierre de Pensum:

Universidad donde se obtuvo:

Fecha de cierre de pensum:

3. MODALIDAD PREGRADO-POSTGRADO

Escuela de Pregrado:

Carrera de cierre de pensum:

Fecha de cierre de pensum:

4. Profesor, Titular e Interino, Fuera de Carrera

Titulo de Licenciatura:

Facultad donde labora:

Universidad:

Titularidad:

Tipo de Titularidad:

Pagina 2

Doctorado: Sost mblhdnd y Combio Climético. Programas de Maestrias: Ingenieria Viol, Gestibn Indusiriol, Estructuros, Energio y Ambiente Ingenieria Geotéenico, Ingenieric para el

1, T gios de lo o0y lo C &0, Ingenieria de M m.m.m p.a-hmloul Gestion del Tolento Homano, Mercados Bédricos, Investigacidn

Cientifica, Eduzoosu virtual parc el nivel superior, 5 ia oplicada a lo lndustria, Ensefianza de lo Matemética en el
nivel superior, Estodistico, Seguros y ciencias , Sstemas de Geogrd , Sistamcs 56 9«’"* de <alidod, Explotadin Miners, Catostro.
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2\ INGENIERIA - USAC

SAC

TRICENTENARIA

Universidad de San Carios.

ESCUELA DE
ESTUDIOS DE POSTGRADO

Escuela de Estudios de Postgrado
Facultad de Ingenieria

Telefono 2418-9142 / 2418-8000 Ext. 86226

DATOS DE PERSONALES

Institucion/empresa donde labora:

Cargo que desempenia:

Principales funciones que realiza:

Horario de trabajo:

Nombre de la maxima autoridad de la institucion o empresa:

Indique brevemente cuales son los motivos por los cuales desea ingresar al programa de Estudios de Postgrado:

F:
Pagina 3
Doctorade; Sowtenibilidod y Combio Climitico. Programas de Meestrias. Ingeniaria Vio), Gestién lndustriol, Estucturos, Energio y Ambienls Ingerierio Geatécnico, Ingsnieria para el
Desarrolio Mwnicipal, gias de lo 50 y la C 5a, Ingenieric de Gestion del Tolento Humano, Mercados Bécricos, Ivestigocién
Cientifica, Educacidn vietual pare e nivel superior, y mnnlor i oplicada o lo Induntria, Ersshanzc de lo Matemética en el
nivel superior, Estodistica, Seguros y dendics i Sistemos de inf grafico, Sistemas de ge-.rm de calided, Explotocidn Minero, Cotastro
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#USAC

TRICENTENARIA

FACULTAD DE
INGENIERIA - USAC

ESCUELA DE
ESTUDIOS DE POSTGRADO

Escuela de Estudios de Postgrado
Facultad de Ingenieria

Telefono 2418-9142 / 2418-8000 Ext. 86226
APROBACION POR EL COMITE DE ADMISION

Admitido S| NO

F:

Firma y Sello Coordinador(a) de Area

F:

Firma y Sello Director(a) de Escuela

tién Industrial, Extry
wento. Especializoc

Programas de Moestrias: Ingenierio Viol, G
sn y o Comnicacisn, lngenem de Man
Cientifica, Educaciin virtoal paro el nivel superior, y paicologia y o apixoda a lo Indwtria, Ensefionza de la Matemética en ef
ivel superior, Extodidica, Seguros y chndias actwaridles, Sishemos de informocidn Geogrblica, Sislemos de gestide de colidod, Explokocie Minera, Catosie
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ESCUELA DE
ESTUDIOS DE POSTGRADO

SECRETARIA
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
FACULTAD DE INGENIERIA
TELEFONO 2418-9142/2418-8000 EXT. 86226

FORMULARIO PARA REVISION DE EXPEDIENTE ES'I'UDIAN’I'IL

PRIMER INGRESO A PROGRAMA DE ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Afic de ingreso:

. Solicitud de Admisién: S{___

. Curriculo con Fotografia: Si

. Copia de DPI (ambos lados): 5i
. Copia de Cierre de Pensum: Si
. Carta de Compromiso: Si No

. Copia de Titulo (ambos lados): Si No
. Pases de Ley (aplica solo a extranjeros) Si No

. Boleta de Pago Examen Diagnostico: S No___

| 9. Evaluaciones diagnosticas (2 fases) Si No

Observaciones:

Revisado y avalado por:

“Id y Ensefiad a Todos”

Licenciada Lesly Zulema Luch Aldana
Escuela de Estudios de Postgrado
Facultad de Ingenieria
Uso exclusivo de Area de 0

Ce: archivo/la

Doderad: Sosfenibilidad y Camblo lmafico, Fregrames de Mamsirios: Ingerier(o Vidl, Gestion industrial, Emnurm, Energia y Amblerrie ingereria

Geotécrica, ingenbatia para ef Derarrolic Muniipal, T de | yla G

Gestén dei Takento Humano, ercnduﬂkhims Investigacién Clenfifica, Educocén viral para ef nivel e, Ma:lﬁ»r Mamenimientc
plicada o la Industria, Ensefionza de lo Matemética en «l nivel superior, Enadidicn, Seguros y dendas

cnuu-iulm, Sitenas de Irdomod&n waﬂ!lm Shtemas de gestidn de calldad, Explotodtn Minera, Catastra
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FACULTAD DE
INGENIERTA - USAC

ESCUELA DE
ESTUDIOS DE POSTGRADO

SECRETARIA
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
FACULTAD DE INGENIERIA
TELEFONO 2418-9142/2418-8000 EXT. 86226

Formulario para Actualizar
expediente estudiantil

Afio de ingreso: Modalidad: \
| Programa:

| |

| |
f Documento que presenta

Acta de Graduacién D Cierre de pensum u Titulo n

Expediente No:

Observaciones:

Fecha de actualizacion: ;!

RS B 7

Revisado y avalado por:

“Id y Ensefiad a Todos”

Licenciada Lesly Zulema Luch Aldana
Escuela de Estudios de Postgrado
. Facultad de Ingenieria

Uso exclusivo de Area de Secretaria

Cc: archivo/la

Doctorade: Sostenibilidad y Cumbio Climatico. P de M i geni Vial, Gestién Industrial, Estructuras,

Energmy genieria para el D ], de la Inf on y la
de E: i Gestién del Talento Humtmc Mermdos Eléctricos, Invesﬂgudén

Clenﬂﬂcu Educacién virtual para el nivel superior, y y

Neurociencia aplicada a la Industria, Ensefianza de la Matemdtica en el nivel superior, Estadistica, Seguros y dencias
actuariales, Sistemas de informacién Geografica, Sistemas de gestion de calidad, Explotacién Minera, Catastro.
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NO
BOLETA DE SOLICITUD DE CIERRE DE PENSUM Y/O CERTIFICACION

-E:\.s

5‘4_4\')
WO TRICENTENARIA
DATOS GENERALER
/;ommz: BOLETA NO:
l MAESTRIA: MOOALIDAD: PP, [ ] GRatuado [
CARNE CORRED ELECTRONICO:
TELEFONG, CELULAR:
CERTIPCADEN
Cenng ==
FECHA: J
CONTROL ACADEMICO
/m.cm \
FECHA:
\ FARMA Y SELLO CONTROL ACADEMICD /l
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INZHIEN B0LETA DE CERTIFICACION /CIERRE

FACULTAD DE

R
0\ INGENIERIA - usac
e
N / ESCUELA OE
e
S

ESTUDIOS DE POSTGRADO

TESORERIA \
@zkvmowes: \

SOLVENTE su[:| NO ]:j

CODIGO CURSO

SELLO Y FIRMA TESORERIA
\ Fecha: /
INFORMATICA
OBSERVACIONES:
FECHA:
ESTUDIANTE

Kvo con niumero de carné doyfe )

que el dia de hoy recibi la certificacién y/o cierre solicitado a la Escuela de Estudios de Postgrado,
Facultad de Ingenieria en la ciudad de Guatemala el dia

FIRMA

- 3
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Universidad de San Carlos de Guatemals
Facultad de Ingenieria
Escucla de Estudios de Postgrado

EEPM-111-2016-001

|1 009510066 | RAMIREZ MOLINA MARCD ANTONIO
2 100028357 | OSUAR DANIEL PEREZ

} | DNQEISER | EDWEN ALFREDO GONZALLEZ L0192
4| 200511837 T EDWIN MAL-DONALL SABAN AY
§ | 20040860 | MARLON ALEXIS COTT CAHLIEX
£ | 200014790 | AURA LUZ CIFUENTES REYES
B

8

M7 146 | ANGEL EDUARDO SIC MORALES

201390017 | SHIRLEY MIHELLA ROBLES LAL
9§ 200 8Ny nu-amumommmmmum

10| 01500599 | CANG VILLA TORD JUAN PERNA VILEATORO JUAN FERNANDO

sfe|zsfslalelels|s| §}
Aefueiglelzlaiale EF) | 2

Degerec:
Sello y Firma Conernl Acadénsco Coordnador
Escuela de Posyrado
Director
[ Fechaos.11-20i6 |

NSP: No w proventd. SDE: Si Dvrecho o Framen SF: Suficiencs SR; Se Retird
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TUNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA CPEP-
FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Edificio 5-1 1 Pomer Nivel - Ciadad Univermtane, 2008 1) + Gascoeals, Casrosmérka
Horeo & Ofpna de leses & vieaex d¢ ¥ 00 3 1500 5 sebado 0810 3 | 200« Teléhonn M9l

Cons lrve p o galer
Bog 211210099
CEOLO ACADEMICO 2016

Comiannia para theeripoin & consharoes gue han comrado auemecla wtas pordicedss 4z Exgmion de Toam de Crmbum ton

Carve: 1001550

Fatuch anm HENRY ALEXANDER RAMOS VELASOULEZ

UVisdiad Académiics  PACULTAD DE INCENIURIA

Carane MAESTRIA EN INGENTERLIA PARA £1, DESARROLLO MUNKIPAL

s Dircvenln de Etadion ds 205l d¢ onts it Asadine s ls waarpale dl a2sdm i socebesdo quict
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

UNIVERJIUAU UE SAN CAKLUS UE GUAIEMALA
Facultad de Ingenieria
Escuela de Estudios de Postgrado

FICHA DE SEGUIMIENTO DISENO DE INVESTIGACION
(Debera anexar al trabajo de Disefio de investigacion para su proceso de correccion)

DATOS GENERALES

1.1 Nombre de el(la) estudiante:

1.2 Numero de carné: Direccion:

1.3 Teléfono de casa: Teléfono celular:
1.4 E-mail:

1.5 Licenciatura: B o 1.6 Maestria:

2. REVISION DEL (DE LA) ASESOR (A):
2.1 Fecha de inicio de inicio de trabajo:

2.2 Observaciones del (de la) Asesor (a):

2.3 Fecha de aprobacion del (de la) Asesor (a):

2.4 Firma del Asesor:

3. REVISION DEL (DE LA) COORDINADOR (A) DE AREA.
Vo.Bo

Observaciones del (de la) Coordinador (a) de Maestria de Area:

4. APROBACION DE PROTOCOLO DIRECCION DE ESCUELA DE POSTGRADO

4.1 Fecha de aprobacion:

4.2 Observaciones del director(a):

4.3 Titulo aprobado del Disefio de investigacion:

4.4 Visto bueno del Director (a) de la Escuela de Estudios de Postgrado:

Resolucion de Junta Directiva Punto 10 inciso 10.3 /Acta No. 03-2013.
Sesion Celebrada 22-01-2013
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UNIVEKSIDAD DE SAN CAKLOS DE GUAIEMALA
Facultad de Ingenieria
Escuela de Estudios de Postgrado

*Exclusivo estudiantes bajo la modalidad Pregrado-Postgrado

5. REVISION DEL DIRECTOR (A) DE ESCUELA DE PREGRADO
Vo.Bo

Observaciones del (de la) Director de Escuela de Pregrado:

6. REVISION DEL ESPECIALISTA EN LINGUISTICA:
6.1 Turno: 6.2 Fecha de Recepcion:

6.3 Fecha de entrega, conforme el turno:
E; Fecha:

7. REVISION DEL SENOR DECANO:
7.1 Fecha de entrega: / /

Firmay Sello

8. REVISION FINAL DE ESPECIALISTA EN LINGUISTICA:

Fecha de entrega de un original impreso al especialista para aprobacién de que se sigui6 el

proceso de devolucion de esta fecha:

Vo.Bo. Oficina de Lingiiistica:

ASESOR (A) ESTUDIANTE

T
DIRECTOR (A)

Resolucion de Junta Directiva Punto 10 inciso 10.3 /Acta No. 03-2013.
Sesion Celebrada 22-01-2013
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Titulo Registr | No

Horari Titulo de Horario de | Sueldo Bono Horas de

No | Program | Secci6 Curs | . . de Nombr | Categori ode de | Vigenci iy Partid - | Atribucione
o del licenciatur - contratacié | mensua | Mensua contratacio
a n o} maestri e a persona | Plaz a a S
curso a a | a n | | n
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Anigersidad 0e San Lariog 0e Quatemala

Facultad de Ingenieria

p la Escuela de Estudios iJe Postarado

Otorgan el pregente diploma
por haber roncluido satisfactoriamente
log estudios de [a Maestria en
Ternologias de la Informacion

A. E€rick Estuardo Alvares Ramires

Dado en la Ciudad de Guatemala, a log doce diag del mes de noviembre del afo dos mil Vieciséis.

“Fd p Engenad a Todos”

Fng. Pedro Antonio Aguilar Polanco MSc. Ing. Murphy Olvmpo Pais Rerinos
erano Director
Facultad de Ingenieria Egeuela de Cstudiog de Postarado

108



W)

’ : ) ESCUELA DE ESTUDIOS
F/ DE POSTGRADO
v okdB
Facutad de ngeniera —

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

(S
/S

-
X L

@niversidad de San Carlos de Guatemala

FFacultad de Ingenieria
Cscuela e Estudios de Postarado

JPor cuanto:

Estuardo Enrvique Lemus Gonzales

aprobé gatisfactoriamente log estudios de postgrado de la Especialacion en

Investigacion Cientifica

Por tanto:

e extienden el pregente diploma que [e acvedita como tal,
geqiin el Punto Sexto, Inciso 6.2, Arta No. 11-2013,
de gegion celebrada por Junta Bivectiva
el dia once de abril de 2013

Davoe en la Ciudad de Guatemala, a los dore biag vel mes de diciembre vel afo dos mil quince.

“Io p Engenad a Todog”

Rector
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BOLETA DE SOLICITUD DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

FECHA: __ /___ /20___

Nombre de estudiante

Programa: No. de carné

No. de celular Tel. trabajo: Tel. casa:

Correo electrénico

1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA (Estudiante)

2. SOLICITUD A ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO (Estudiante)

3. INFORMACION DE CONTROL ACADEMICO
s
N

4. INFORMACION DE TECNICA DE INFORMATICA 5. INFORMACION AREA DE TESORERIA
\

6. DICTAMEN DE DIRECCION [_] COORDINACION AcADEMICA [
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

i (T 3
A j BOLETA DE EVALUACION DE PROTOCOLOS DE TESIS O TRABAJOS DE
$8

e GRADUACION
«sas No. de revisién:___ FECHA: _ /__ /20

Nombre de estudiante

Maestria No. de carné

4
o

Aspectos a evaluar Aprobado | Observaciones
Titulo

Introduccidn

Antecedentes

Planteamiento del problema

Justificacion

Objetivos

Alcances

Marco tedrico

©] W Nl | »| B W N} =

Hipotesis

[y
e

Propuesta de indice de
contenido de informe

Metodologia

-

12. | Técnicas de andlisis de
informacién
13. | Cronograma

14. | Recursos necesarios y
factibilidad del estudio
15. | Referencias

16. | Ortografia y redaccion

17 | Documentacion de asesor/a

Otras Observaciones:

Dictamen de Revisor de Escuela de Estudios de Postgrado:

Aprobado D Aprobado con modificaciones B No aprobado D
Firma Coordinador de drea Nombre del Coordinador de drea
A A e LT3
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facuitad de Ingenieria
Escuela de Estudios de Postgrado

| Nota de Complemento - Segundo Semestre 2014 |
Maestria: DOCTORADO EN CAMBIO CLIMATICO Y SOSTENIBILIDAD ‘
Docente: DR. MARVIN ROBERTO SALGUERO BARAHONA
Coordinador: DRA. CASTA PETRONA ZECENA
{Direccion: DRA. MAYRA VIRGINIA CASTILLO MONTES
|Curso: METODOLOGIA CUANTITATIVA
|Cédigo: _ DOC 02
Zona | Final | Nota
B S g 70% | 30% | 100%
1 7801026{ TERESA LISELY DE LEON ARANA 61 27 88
2 | 201490556|JUANCARLOS PAIZ GOMEZ 58 24 82
3 | 100016740]WENER ARMANDO OCHOA OROZCO 57 26 83
JUSTIFICACION

Validacién del curso correspondiente al segundo semestre del afio 2014 por pago
extemporaneo , habiendo realizado y aprobado el eximen de validacién
correspondiente. Segiin Normativo de eximenes de validacién de la Escuela de
Estudios de Postgrado autorizado por Junta Directiva en el Punto Quinto, inciso
5.40, del Acta No. 21-2014 de sesién celebrada el catorce de agosto del 2014.

{
Docente: ) ] Y

Coordinador:

Director:

|  recha:1002-2015 |

NSP: No Se Presené. S8DE: Sin Derecho a Examen. 8F: Suficiencia. S8R: Se Retird
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ESCUELA DE ESTUDIOS
DE POSTGRADO

: . 7
/Facultad de Ingenieria USAC
2 Universidad de San Carios de Guatemala
Universidad e San Carkos de CSuatemnia L Dol
Direccion Ganeral Financiera
Departamento de Presupuesie
Anexo B
Reprogramacion del Grupo 3 “Propiedad, planta, equipo e intangible"
Unldad Ejecyiorn Reprogramesan Na.
FACULTAD CF INGENIERIA. MAESTRIAS ¥ ESPECALIDACES Trarxdecwcis No. 07.2015
Ampissds Na D2.2018
| Valor agimeso S
Patels J - Natra
e | Caveiet Dewopodn Tow rer | 2 e
Wtk T oo S0
L)
1620200002 1 Srouadeel ey 09 s00rin 3
apa2ie a2 3 | Sitme Epasrien (00 o 100100 $
4500204022 1 | Py 1o Card e Ap s ervia 4 000,067 M :
ANAZTM1I? 3 F 0 e pevw v Escr e T R ) 3
TOTAL PASTIOA TN o
ALMI M = | P e s Wt meda & ¢f0 e Mo ]
TR TE F 1| Chrars foicgreten #3000 % 10000 ]
SN MO 1| M ersns coe Pesexsl 230000 300000 J
LEMIMIAN 1| Mt e e 203 RTINS ]
LIPS P 32 | Sctaces pars Aot oz 2008 WD b
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ER SR S 33 L 1850008 100 a
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LR ) D FlA e st Ttolin s 1750 230020 )
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

NORMATIVO DE LA ESCUELA DE ESTUDIOS DE
POSTGRADO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA

Guatemala, septiembre de 2014.
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FACULTAD DE INGENIERIA

CAPITULO |
Consideraciones Generales

Articulo 1. Creacién de la Escuela de
Estudios de Postgrado

La creacibn de la Escuela de
Estudios de Postgrado, se
fundamenta en lo resuelto en el Punto
Quinto, inciso 5.9 del Acta 16-2003
de sesion ordinaria de la Junta
Directiva de la Facultad de Ingenieria,
celebrada el 29 de mayo de 2003.

La actualizacion del Normativo de la
Escuela de Estudios de Postgrado
fue aprobada por la Junta Directiva
en el Punto Sexto, inciso 6.9 del Acta
No. 04-2014 de sesion celebrada el
jueves 6 de febrero de 2014.

Articulo 2. Finalidad

La Escuela de Estudios de Postgrado
tiene como finalidad ofrecer a los
profesionales de la ingenieria,
diversas opciones formativas a nivel
de postgrado, basadas en Ila
aplicacion de la ciencia y la
tecnologia en el desarrollo de la
investigaciéon y la innovacion, que
contribuyan a la solucibn de
problemas de interés nacional.

Articulo 3. Objetivos
Objetivos generales:

1. Formar recursos humanos a nivel
cientifico superior, altamente
capacitados para disefar, ejecutar y
dirigir programas de investigacion,
innovacion, docencia y servicios en el

120

campo de la ingenieria, tanto en
entornos académicos como en el
ejercicio de la profesion.

2. Contribuir al desarrollo de
Guatemala y la region
centroamericana, a fin de generar y
adaptar la ciencia y la tecnologia
necesarias para el desarrollo de la
ingenieria.

Obijetivos especificos:

1. Formar Profesionales a nivel de
doctorado, maestria, especializacion
y cursos de actualizacién, en aquellos
campos de la ingenieria y areas

afines, que demanden las
necesidades del desarrollo de
Guatemala y la region

Centroamericana.

2. Capacitar a los profesionales, a
nivel de postgrado, para realizar
investigaciones tendientes a resolver
problemas especificos del campo
profesional de las diversas ramas de
la ingenieria.

Articulo 4. Niveles de formacion

La Escuela de Estudios de Postgrado
tiene contemplado ofrecer los
siguientes niveles de formacion:
cursos de actualizacion,
especializacion, maestria y
doctorado

CAPITULO I
Estructura Administrativa

Articulo 5. Definicion
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La Escuela de Estudios de Postgrado
se define como la entidad encargada
de organizar y administrar los
estudios de postgrado en la Facultad
de Ingenieria, estableciendo vinculos
tanto con las escuelas de pregrado
como con otras unidades de
postgrado de la USAC.

Articulo 6. Integracién

La Escuela de Estudios de Postgrado

estd integrada por las siguientes

instancias:

a) Consejo Académico

b) Direccién

c) Coordinacion administrativa

Coordinacion de area

e) Personal docente

f) Area de revision de tesis vy
trabajos de graduacion

g) Personal administrativo

h) Estudiantes

CAPITULO 1l
Consejo Académico

Articulo 7. Definicion

El Consejo Académico es el 6rgano
interno  maximo de decision, en
asuntos relacionados con la calidad,
cobertura 'y pertinencia de los
programas que se imparten en los
diferentes niveles de postgrado.

Articulo 8. Integracién

El Consejo Académico esté integrado

por:

a) Decano(a) de la Facultad de
Ingenieria, quien lo preside.

b) Director(a) de la Escuela de
Postgrado, quien preside en
ausencia del(a) Decano(a).

121

c) Coordinadores(as) de area
Articulo 9. Funciones

a) Proponer al Consejo Directivo del
Sistema de Estudios de Postgrado
la politica de desarrollo de los
estudios de postgrado en la
Facultad de Ingenieria.

b) Resolver los asuntos presentados
por la Direccion de la Escuela de
Estudios de Postgrados.

c) Conocer y aprobar el Plan
Operativo Anual de la Escuela de
Estudios de Postgrado.

d) Evaluar anualmente el
funcionamiento y rendimiento de
los programas de postgrado y
presentar el informe al Consejo
Directivo del Sistema de Estudios
de Postgrado.

e) Promover proyectos
interinstitucionales e
interdisciplinarios a nivel nacional e
internacional, en la docencia, la
investigacion y la extension.

f) Analizar propuestas de nuevos
programas académicos, previo a
su envio a las instancias
correspondientes.

g) Participar en el comité editorial de
la revista de postgrado.

h) Establecer los mecanismos que
garanticen el cumplimiento del
Articulo 63 literales b) y c) del
Estatuto de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, asi como del
Articulo 15 del Reglamento del
Sistema de Estudios de Postgrado
y otros afines que se elaboren para
Su operativizacion.
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Articulo 10. Nombramiento

Los integrantes del  Consejo
Académico seran nombrados por la
Junta Directiva de la Facultad de
Ingenieria.

CAPITULO IV
Director(a)

Articulo 11. Definicion

Es el(la) profesional responsable de
la promocion, organizacion,
administracion y evaluacion de la
docencia, la investigacion y la
extension en la Escuela de Estudios
de Postgrado.

Articulo 12. Requisitos

a) Ser graduado(a) o incorporado(a)
a la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

b) Poseer grado académico de
doctor o maestro

c) Ser Profesor(a) Titular y en
servicio activo dentro de la
carrera docente.

d) Acreditar participacion al menos

en dos proyectos de
investigacion.

e) Acreditar al menos dos
publicaciones en medios
nacionales o] en medios

internacionales.
Articulo 13. Nombramiento

El(la) Director(a) de la escuela es
nombrado por la Junta Directiva, a
propuesta en terna por el(la)
Decano(a) de Ila Facultad de

122

Ingenieria, debiendo considerar para
tal efecto los requisitos establecidos
en la normativa universitaria.

Articulo 14. Funciones

a) Planificar y dirigir el
funcionamiento de los estudios de
postgrado impartidos por la
escuela.

b) Proponer a la Junta Directiva las
contrataciones  del  personal
docente.

c) Elaborar el presupuesto anual de

la escuela de postgrado.

Elaborar la memoria anual de la

escuela de postgrado.

Establecer y mantener relaciones

académicas con otras escuelas o

departamentos de estudios de

postgrados.

f) Organizar 'y  supervisar el
funcionamiento del control
académico con base en lo
dispuesto por la Coordinadora
General del Sistema de Estudios
de Postgrado.

g) Resolver en primera instancia los
problemas inherentes a la
administraciéon, la docencia y
otros que se presenten.

h) Supervisar y evaluar los
programas de los cursos y el
desempeiio de los profesores de
los estudios de postgrados
conforme a las normas
universitarias establecidas.

i) Elaborar las normas
complementarias requeridas para
la organizacion interna de los
postgrados.
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Revisar la elaboracion de los
proyectos  curriculares de los
programas de los estudios de
postgrado y someterlos a la Junta
Directiva para su posterior
autorizacion por el Consejo Directivo
del Sistema de Estudios de
Postgrado.

Promover el proceso de evaluacion
de los programas de estudios de
postgrado de la escuela, al finalizar
cada cohorte.

Participar en las sesiones de la
Asamblea General del Sistema de
Estudios de Postgrado.

Extender certificacion de cursos,
constancia de derechos de
graduacion y certificacién de actas de
graduacion.

Establecer y mantener contacto con
las entidades que potencialmente
requieren de la formacion de personal
con estudios de postgrado.
Seleccionar y nombrar a los tutores y
asesores de tesis y trabajos de
graduacion, asi como a los jurados
evaluadores de los informes finales.
Programar las evaluaciones de pre
defensa y defensa de tesis y trabajos
de graduacion.

Resolver casos generales de la
administracion académica.

Velar por la aplicacion de las
disposiciones generales emitidas por
la Junta Directiva, la Secretaria
Académica y el Decanato.

CAPITULO V
Coordinador(a)

Articulo 15. Definicion

1)

2)
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Coordinador(a) administrativo(a): es
el (Ia) funcionario(a) dedicado(a) a la
organizacion administrativa general
de los programas de postgrado de la
escuela.

Coordinador(a) de éarea: es el (la)
funcionario(a) responsable de la
organizacion de los  asuntos
académicos de las areas que
agrupan a los diferentes programas,
siendo éstas:

Doctorado

Area de Gestion y Servicios.

Area de Desarrollo Socio-Ambiental y
Energético

Area de Desarrollo y Transferencia
Tecnoldgica.

Area de Infraestructura.
Especializaciones

Articulo 16. Requisitos

El (la) coordinador(a)
administrativo(a) y los(las)
coordinadores(as) de area, deberan
ser graduados(as) o incorporados(as)
a la Universidad de San Carlos de
Guatemala, ser profesores(as)
titulares y poseer el grado de Doctor,
Maestro o] Especialista, en
congruencia con el nivel de postgrado
de cada programa y de acuerdo con
el area.

Articulo 17. Nombramiento

El(la) coordinador(a) administrativo(a)
y los(las) coordinadores(as) de area
seran nombrados por la Junta
Directiva de la Facultad de Ingenieria,
a propuesta del Director(a) de la
escuela.
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Articulo 18. Funciones

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Coordinador(a) administrativo(a)
Velar por el buen funcionamiento
administrativo de la escuela.
Elaborar el horario de cursos a
impartirse en cada programa.
Velar por la disponibilidad de
salones y equipo requerido para
el desarrollo de las actividades
académicas programadas.
Divulgar la informacion
importante para la escuela.
Coordinar las funciones
personal administrativo.
Mantener comunicacion
constante y efectiva con los(las)
coordinadores(as) de area, para

del

garantizar una constante 'y
efectiva comunicacion con
los(las) profesores(as) de cada
programa.

Velar por el control de la
asistencia del personal

administrativo, docente y de
investigacion de la escuela.

Velar por la apertura del sistema
informatico para pagos en linea
de inscripcion y asignacion de los
cursos programados en cada
programa, de acuerdo con las
fechas establecidas para ello.
Velar porque los pagos de los
diferentes servicios estén al dia.
Coordinar la logistica para la
organizaciéon de actividades de
extension, divulgacion y
vinculacion.

Elaborar informes y estadisticas
trimestrales y anuales de las
actividades de la escuela.
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)

m)

b)

d)

Coordinar el protocolo de
atenciéon a invitados nacionales y
extranjeros.

Coordinar el uso de los recursos
informaticos de la escuela,
velando por su adecuado
funcionamiento y mantenimiento.

Asistir a reuniones mensuales
con el personal administrativo,
convocadas por la Direccién de la
escuela.

Elaborar informes trimestrales y
anuales sobre notas finales de
cursos, actas de defensa de tesis
y trabajos de graduacién y actas
de graduacion.

Coordinador(a) académico

Velar por el adecuado
funcionamiento de los programas
de estudios de postgrado a su
cargo.

Velar por la organizacion vy
programacion de los cursos de
acuerdo con los pensa de
estudios de los programas a su
cargo.

Proponer a la Direccion de la
Escuela de Estudios de
Postgrado los nombramientos del
personal  docente de los
programas de estudios de
postgrado a su cargo.

Elaborar informe trimestral vy
anual de las actividades
académicas de los programas de
estudios de postgrado a su cargo.
Publicar al menos un articulo
anual en la Revista de la Escuela
de Postgrados.



f)

9)

h)

)

K)
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Revisar protocolos de tesis y
trabajos de graduacion de los
programas a su cargo.

Participar en seminarios Yy
defensas de trabajos de tesis y

trabajos graduacion de los
programas a su cargo.
Revisar anualmente las lineas

prioritarias  de investigacion
vigentes en los programas a su
cargo y presentarlas a los
profesores de los cursos de
seminarios de investigacion.
Velar porque la informacion
oportuna de cada estudiante de
su programa de postgrado sea
enviada a la Direccion de la
escuela para el funcionamiento
del control académico basado en
lo dispuesto por la Coordinadora
General del Sistema de Estudios
de Postgrado.

Resolver en primera instancia los
problemas inherentes a la
administracion, la docencia vy
otros que se presenten dentro del
Programa de Postgrado.

Supervisar 'y  evaluar los

programas de cursos Yy el
desempeiio de los profesores de
los programas a su cargo,
conforme con las normas

universitarias establecidas.

Asistir a las reuniones
programadas por la Coordinaciéon
Administrativa y la Direccion de la
escuela.

Participar en las actividades de
extension, divulgacién y
vinculacion relacionadas con los
programas a su cargo.
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CAPITULO VI
Personal docente

Articulo 19. Definicion

Es el personal guatemalteco o
extranjero contratado para desarrollar

actividades relacionadas con la
docencia, la investigacion o la
extension, en un programa de

estudios de postgrado.

Articulo 20. Requisitos.

Para ser contratado como personal
docente en la Escuela de Estudios de
Postgrado, se requiere:

a) Ser graduado(a) o incorporado(a)
en la Universidad de San Carlos
de Guatemala o de una
universidad privada o extranjera.
Poseer un grado académico igual
o superior al nivel en el que va a
desempeniarse.

Poseer experiencia docente,
investigativa y profesional en el
area en que va a desempenarse.

b)

Articulo 21. Nombramiento
El personal docente de la Escuela de
Estudios de Postgrado sera
nombrado por la Junta Directiva, a
propuesta del Direccion(a).

Articulo 22. Funciones
Profesores(as)

a) Planificar y desarrollar los cursos
a su cargo de acuerdo a los
programas establecidos.

Evaluar de manera continua el
rendimiento de los alumnos a su
cargo, informandoles de los
resultados de manera oportuna.

b)



d)

f)

9)

h)

)

K)
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Mantener una efectiva comunicacion
con sus alumnos, utilizando para ello
los recursos tecnoldgicos disponibles.
Promover la investigacion como eje
transversal del desarrollo de los
cursos a su cargo, promoviendo
formas evaluativas tendientes al
desarrollo de la capacidad de
comunicacion escrita en torno a la
solucion de problemas, andlisis critico
de informacion, sistematizacion de
resultados y  optimizacion  de
soluciones propuestas.

Brindar tutoria para la realizacion de
tesis o trabajos de graduacion,
cuando sea designado para ello.
Asistir a las reuniones programadas
por la Coordinacién Académica del
programa y por la Direccion.

Atender las  observaciones vy
sugerencias de mejora que surjan del
proceso de evaluacibn de su
desempeiio.

Presentar la documentacion
requerida para su contratacion en las
fechas establecidas por la
Coordinacion Administrativa.

Publicar al menos un articulo anual
en la Revista de Postgrado.

Participar en seminarios, talleres y
otras actividades programadas por
las instancias de coordinacién y
direccion de la escuela.

Registrar su asistencia semanal a
clases en la secretaria de la escuela,
de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la Coordinacién
Administrativa.

Participar en evaluaciones de pre
defensa y defensa de trabajos de
graduacion cuando sea requerido
para ello.

m) Una semana calendario posterior a la
fecha final de cada curso debera
ingresar al sistema las notas del(los)
curso(s) bajo su responsabilidad,
firmar el acta respectiva y entregar
portafolio docente. En caso de
incumplimiento de esta u otras
funciones, se notificara a las
instancias superiores de la unidad
académica.

Capitulo VI
Unidad de tesis y trabajos de
graduacion
Articulo 23. Definicion
Es la instancia encargada de velar por la
originalidad,  pertinencia, relevancia,
calidad técnica y metodolégica de los
protocolos e informes finales de tesis y
trabajos de graduacion de los diferentes
programas de postgrado.

Articulo 24. Integracién

La Unidad de tesis y trabajos de

graduacion estar4d integrada de

manera permanente por:

a) Un(a) profesional para el programa
de doctorado en Cambio Climatico
y Sostenibilidad,

b) Dos profesionales para la maestria
en Gestiobn Industrial 'y dos
profesionales para la maestria en
Energia y Ambiente.

c) Un(a) profesional para cada una
de las maestrias restantes activas.

d) Un(a) profesional para cada una
de las especializaciones que se
implementen anualmente.

e) Asesores de tesis y trabajos de

graduacion.
Dichos profesionales trabajardn en
estrecha relacion con los
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coordinadores académicos de las

areas correspondientes.
Articulo 25. Funciones

a) Revisar y aprobar los protocolos
de tesis y trabajos de graduacion
de maestria o doctorado, posterior
a la aprobaciéon por el asesor(a) y
Coordinacion de éarea, velando por
la originalidad, pertinencia,
relevancia y validez del encuadre
tedrico-metodoldgico de los
estudios propuestos.

b) Brindar tutoria a los estudiantes
para realizar las correcciones
requeridas para agilizar la
aprobacion de protocolos en cada
maestria y en el doctorado.

c) Revisar y aprobar los informes
finales de tesis y trabajos de
graduacion de  maestria 0
doctorado, previo a los procesos
de pre defensa y defensa de los
mismos, garantizando la
originalidad, pertinencia, calidad de
la investigacion realizada vy
coherencia con lo programado en
el protocolo de investigacion.

d) Revisar y aprobar los articulos de
investigacibn que posterior a la
aprobacion del proceso de defensa
se generen para su publicacion en
la Revista de la Escuela de
Estudios de Postgrado.

e) Para el caso de los trabajos
grupales presentados al finalizar el
desarrollo de los cursos de los

pensa de estudios de las
diferentes especializaciones,
corresponde revisar tanto el
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protocolo como los informes finales
realizados en forma grupal.

CAPITULO VIII
Personal Administrativo

Articulo 26. Definicidn y requisitos
Son las personas asignadas para dar
el soporte técnico, administrativo y
logistico a los diferentes programas
de la Escuela de Estudios de
Postgrado:

Secretaria

Auxiliar de tesoreria
Técnico(a) Informatico(a)
Asistente  administrativo
Direccioén

Asistente de control académico

de la

Para su contratacién se debe cumplir
con los requerimientos atribuidos al
cargo, aprobados por la Unidad de
Administraciéon de Personal.

La  periodicidad del contrato
dependera de las fechas a término
gue cada uno requiera. La

remuneracion estara en funcién a la
disponibilidad presupuestada para el
cargo correspondiente, de acuerdo
con la normativa universitaria vigente.

Articulo 27. Nombramiento

El personal administrativo, sera
nombrado por la Junta Directiva de la
unidad académica.

Articulo 28. Funciones

Secretaria

a) Atencion a alumnos, personal de la
escuela y de otras instancias.
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b) Recepcion y en envio de
correspondencia y documentos

c) Ordenar, clasificar y archivar los
documentos que ingresan a la
Escuela

d) Manejo de archivo de documentos
por estudiante y por programa

e) Atender llamadas telefonicas

f) Generacibn de certificaciones,
actas de graduacion, cierres de
pensum y otras constancias

g) Emision de listas de asistencia y

consolidacién de informes
mensuales
h) Apoyo administrativo para

organizar y realizar a actos de
graduacion.

i) Elaborar informes mensuales de
certificaciones de cursos vy
constancias de cierres emitidas.

j) Otras inherentes al cargo.

Auxiliar de tesoreria

a) Elaborar contratos para el
personal de la escuela

b) Control de pagos y cuotas por
programa y estudiante

c) Realizacibn de oOrdenes de
compra y cotizaciones

d) Elaborar informe trimestral vy
anual del estado financiero de
cada programa y de la escuela.

e) Seguimiento y control de firmas
de contrato de los profesores,
coordinadores y personal
administrativo

a) Control y seguimiento a las
liquidaciones de los pagos de la
Escuela.

c) Realizacion de O6rdenes para
recepcionar ofertas en
Guatecompras

d) Otras inherentes al cargo.

Técnico(a) informéatico(a)

a) Apertura de sistema para pagos y
asignaciones

b) Renovacién y mantenimiento de
la pagina web de la escuela

c) Publicacion de informacion en la
pagina de la escuela.

d) Atencion de consultas via correo
electronico.

e) Creacion de usuarios para
estudiantes de nuevo ingreso.

f) Emision de actas de fin de
Cursos.

g) Elaborar informes mensuales
sobre alumnos inscritos,
asignaciones y otras que le
fueren requeridas.

h) Documentacion fotografica de
eventos.

i) Impresion de diplomas.

j) Oftras inherentes al cargo.

Asistente administrativo(a) de la

Direccion

a) Realizacion de informes trimestrales y
anuales sobre la evaluacion docente en
las maestrias y doctorado

b) Revisién y propuesta de instrumentos de
evaluacion

¢) Realizacién de un banco de datos de
asesores tesis y trabajos de graduacién
por areas

d) Mantener actualizados los archivos de

documentos de creacion y aprobacion de las
maestrias y doctorado

b) Emision de boletas de pagos que
no puedan realizarse en linea.

e) Apoyo logistico para la realizacion de eventos.
f) Apoyo para la autoevaluacion de los diferentes
programas.
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g) Asistencia a la direccién de la escuela

h) Apoyo para la edicion de la revista de la
escuela.

i) Apoyo para la divulgacion de los diferentes
programas de postgrado y eventos que se
realicen.

Asistente de control académico

a) Control y seguimiento a emisién y
firma de notas finales de los diferentes
programas.

b) Elaborar archivo digital de notas finales
de cada programa.

c) Verificar coherencia entre notas
registradas en sistema informatico y
actas finales.

d) Velar por el resguardo de las notas
finales.

e) Elaborar informes sobre la aprobacion
y reprobacién en todos los cursos de
los diferentes programas.

f) Control y seguimiento de los procesos
de correccion de notas finales tanto en

el sistema en los documentos
impresos y digitales.
g) Verificar cursos aprobados  por
estudiantes graduados de pregrado
que optan por diploma de
especializacion en las diferentes
maestrias.
h) Otras inherentes al cargo.

CAPITULO IX

Estudiantes

Articulo 29. Definicién

Es el(la) profesional inscrito(a) en un
programa de la Escuela de Postgrado. Lo
anterior sin perjuicio a lo dispuesto en el
articulo 63 del Estatuto de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, relacionado
con lo resuelto en el punto décimo
tercero, del Acta numero 28-2005 del

Consejo Superior Universitario de fecha 9
de noviembre de 2005.

Articulo 30. Requisitos

Para realizar estudios de postgrado se

debera presentar en la secretaria de la

escuela, la siguiente documentacion:

a) Solicitud de ingreso en el formulario
oficial proporcionado por la escuela,

acompafado de dos fotografias
tamafio cédula.
b) Fotostéatica del documento

completo que acredite el grado
académico del solicitante, de
acuerdo al nivel del programa de
postgrado al que se opte.

c) Fotocopia del documento de
identificacion personal.

d) Pago anual por concepto de
matricula estudiantil.

e) Pago de pruebas diagnésticas
anuales.

f) Constancia de realizacion de
pruebas diagnosticas aplicadas
por la escuela anualmente.

Articulo 31.

aceptacion

Compromiso y

a) Compromiso: los(las)
alumnos(as) firmaran una carta
en la cual se comprometen a
efectuar los pagos
correspondientes en las fechas
estipuladas, a entregar la
documentacion que guede
pendiente en el plazo establecido
y acatar las disposiciones
administrativas y académicas que
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emanen de las instancias de
coordinacion y direccién de la
escuela.

b) Aceptacion: para su aceptacion
en los programas de postgrado

de la escuela, los (las)
estudiantes deben llenar a
cabalidad los requisitos de

ingreso asi como la realizacion de
las pruebas diagndsticas
establecidas.

CAPITULO X
Metodologia de Ensefianza

Articulo 32. Formas de ensefianza y
aprendizaje

El modelo educativo que fundamenta
las estrategias de ensefianza en la
escuela se basa en principios socio
constructivistas del conocimiento,
mientras que el desarrollo
investigativo se orienta desde la
perspectiva del aprendizaje situado,
en la cual el entorno laboral es la
fuente y escenario de intereses
investigativos.

Desde esta perspectiva, el profesor
es el guia y asesor de los procesos

individuales 'y colaborativos de
aprendizaje, mientras que los(las)
estudiantes son los actores

principales del proceso, que deben
mostrar el desarrollo de las
competencias cognitivas,
actitudinales y de desempefio que
requieren la practica de las distintas
ramas de la ingenieria.

Articulo 33. Sede
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Los programas académicos de la
escuela de postgrados se
desarrollaran en el campus central de
la Universidad de San Carlos de
Guatemala, tanto en las instalaciones
de la Facultad de Ingenieria como
otras que le sean concedidas por
unidades académicas afines.

CAPITULO XI
Evaluacion y Promocion

Articulo 34. Normas generales
Ademéas de lo establecido en el
Reglamento del Sistema de Estudios
de Postgrado, se incluyen las
siguientes condiciones:

a) La participacion minima
comprobada de un estudiante en
un curso para tener derecho a la
aprobacion del mismo es al
menos de 75% de asistencia.

b) Cuando un(a) estudiante deba
retirarse de forma temporal o
definitiva de sus estudios de
postgrado debera notificarlo por
escrito a la Direccion de la
escuela para contar con la
aprobacion de retiro, a partir de lo
cual se informara al(la) auxiliar de
tesoreria para que los pagos
sean congelados.

c) Cuando un(a) estudiante desee
continuar con sus estudios de
postgrado luego de un periodo de
retiro, debera solicitarlo por
escrito a la Direccion a la
escuela.

En caso de reprobacion de

cursos, los estudiantes deberan
solicitar a la Direccion de la

d)



f)

9)

h)
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escuela una nueva asignacion de
los cursos reprobados cuando
estos sean impartidos a la
cohorte siguiente, para efectos de

continuar en el programa
respectivo, sujeto a las
disposiciones de la Junta

Directiva, dadas en el Punto
Quinto, inciso 5.2 del acta 24-
2003.

En las maestrias que realicen
procesos de autoevaluacion para
la acreditacion, se normara la
repitencia de los cursos de
acuerdo a requerimientos de la
agencia de acreditacion elegida.

No habran examenes de
retrasadas o) actividades
remediales en los cursos

reprobados en los programas de
postgrado, ni reposicion de
evaluaciones finales fuera de las
fechas establecidas.

Los estudiantes que no realicen
las evaluaciones finales,
reprobaran los cursos respectivos
aun cuando tuvieren la zona
completa de 70 puntos.

La solicitud de revision de notas a
los profesores debe realizarse de
acuerdo a procedimiento
aprobado para ello por la Junta
Directiva en el Punto Quinto,
inciso 5.2 del Acta No. 24-2013,
en un tiempo maximo de 1 mes
calendario a partir de la fecha de
ingreso de notas al sistema. La
revision sera realizada por el(la)
profesor(a) en presencia del (la)
coordinador(a) del programa vy el
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)

K)

(la) estudiante, en la fecha
establecida para ello. Los
resultados de la revision deberan
hacerse constar en una acta
especifica para tal efecto.

La modificacion de notas en el
sistema, solicitadas y
debidamente justificadas por los
profesores de los cursos ante la
Direccion de la Escuela, pueden
realizarse Unicamente en un
maximo de tres meses
calendario, posteriores a la fecha
de publicacion de las notas
respectivas, previa autorizacion
del Consejo Académico y de la
Junta Directiva, de acuerdo con el
procedimiento establecido para
ello.

Los estudiantes podran realizar
un solo examen de suficiencia en
un mismo curso previo a haberlo
cursado, la nota de aprobacion es
de 85 puntos y la prueba sera
realizada en forma presencial en
modalidad  pertinente a la
tematica y objetivos del curso,
por un(a) profesor(a) experto(a)
en el tema, bajo la supervision del
coordinador(a) del area
respectiva.

Se reconocen equivalencias de
cursos aprobados en instituciones
de nivel superior reconocidas por
la USAC, como cursos
correspondientes a los programas
de maestrias, especializaciones o
doctorado, siempre que llenen los
requisitos establecidos por la
legislacion universitaria. Se podra
hacer equivalencia hasta por el
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75% de los créditos de un
programa.
CAPITULO XII
Graduacion

Articulo 35. Doctorado

a)

b)

d)

f)

Estar inscrito(a) como alumno(a)
regular de la escuela de
postgrado y solvente en el
Departamento de Registro vy
Estadistica y en la escuela.

Haber aprobado todos los cursos
contemplados en el pensum de
estudios.

Acreditar las horas de trabajo
académico requeridas en el
reglamento especifico.

Haber aprobado el examen de
defensa de tesis realizado por un
jurado nombrado para tal efecto,
en cumplimiento del articulo 63
literal c) del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de
Guatemala y un normativo
especifico para ello.

Presentar carta de aprobacion de
revision linguistica.

Tener aceptado para publicar al
menos un articulo en una revista
nacional y/o revista internacional.

Articulo 36. Maestria en Ciencias o
Académica

a)

b)

Estar inscrito(a) como alumno(a)
regular de la escuela de
postgrado y solvente en el
Departamento de Registro vy
Estadistica y en la escuela.

Haber aprobado todos los cursos
contemplados en el pensum de
estudios.
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c) Haber aprobado el examen de
defensa de tesis realizado, por un
jurado nombrado para tal efecto,
de acuerdo con el Articulo 63
literal b) del Estatuto de Ila
Universidad de San Carlos de
Guatemala.

d) Presentar carta de aprobacion de
revision linguistica.

e) Tener aceptado para publicar un
articulo en revista nacional y/o en
una revista internacional.

Articulo 37. Maestria en Artes o
Profesional

a) Estar inscrito como alumno
regular de la escuela de
postgrado y solvente en el
Departamento de Registro vy
Estadistica y en la escuela.

b) Haber aprobado todos los cursos
contemplados en el pensum de
estudios.

c) Haber aprobado la evaluacién del
trabajo de graduacion realizada
por una terna nombrada para tal
efecto.

d) Presentar carta de aprobaciéon de
revision lingulistica.

e) Tener aprobado para publicar un
articulo en revista nacional.

Articulo 38. Especializacion

a) Estar inscrito como alumno
regular de la escuela de
postgrado y solvente en el
Departamento de Registro vy
Estadistica y en la escuela.

b) Haber aprobado todos los cursos
contemplados en el pensum de
estudios.
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c) Haber aprobado la evaluacion del
trabajo de investigacion grupal
presentado en un seminario
especifico para ello.

CAPITULO Xl
Régimen financiero

Articulo 39. Forma de financiamiento
Los estudios de postgrado de la
Facultad de Ingenieria son
parcialmente autofinanciables, ya que
se cuenta con el apoyo de la Unidad

Académica tanto en  personal
administrativo como docente.
Articulo 40. Fuentes de

financiamiento

Las fuentes de financiamiento son las
contempladas en Articulo 88 del
Reglamento  de Estudios de
Postgrado.

Articulo 41. Manejo de fondos

Los fondos de la escuela de
postgrados son de caracter privativo y
seran administrados por la Facultad
de Ingenieria, manteniendo control
interno de ingresos y egresos en
cada programa a cargo del personal
delegado por la unidad de tesoreria,
con base en los procedimientos
vigentes en la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Articulo 42. Contrataciones

a) El personal docente de la escuela
de postgrado, sera contratado en
los renglones, 011, 021, 022, 029
y en cualquier renglén del
subgrupo 18 correspondiente a
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“Servicios Técnicos
Profesionales”.
b) Los honorarios, sueldos vy

prestaciones laborales que paga
la Universidad de San Carlos de
Guatemala seran incluidos en el
presupuesto autofinanciable de
cada programa.

c) El salario mensual por hora de
contratacién serd como minimo el
equivalente al de un Titular VII,
conforme al Reglamento de la
Carrera  Universitaria, Parte
Académica.

Articulo 43. Cuotas especiales

El pago de cuotas especiales en los
diferentes programas de la escuela,
sera otorgado de acuerdo a
procedimientos y condiciones
especificas, aprobados por la Junta
Directiva en el Punto Quinto, inciso
5.2 del Acta No. 24-2013.

CAPITULO XIV
Emision de diplomas

Articulo 44. Diploma de maestria 'y
doctorado.

Los diplomas de maestria vy
doctorado seran firmados por el
Rector, el Secretario General de la
Universidad de San Carlos de
Guatemala y por el Decano de la
Facultad de Ingenieria.

de
de

Articulo 45.

especializacion

actualizacion

a) Los diplomas de especializacion
seran firmados por el Rector de la

Diploma
y  Cursos
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Universidad de San Carlos de
Guatemala, el(la) Decano(a) de la
Facultad de Ingenieria y el(la)
Director(a) de la Escuela de
Estudios de Postgrado

b) Los diplomas de cursos de
actualizacion seran firmados por
el(la) Decano(a) de la Facultad de
Ingenieria y el(la) Director(a) de

la Escuela de Estudios de
Postgrado.

CAPITULO XV
Disposiciones transitorias y finales
Articulo  46. Suspension  de
programas.

Los programas de la escuela de
postgrados podran ser suspendidos
temporal o definitivamente, como
resultado de un proceso exhaustivo
de autoevaluacibn que aporte
evidencia de la caducidad del
programa o falta irremediable de
autofinanciamiento.

Articulo 47. Casos no previstos.

Los casos no previstos por el
presente normativo, se resolveran
con base en lo establecido en el
Reglamento del Sistema de Estudios
de Postgrados vy disposiciones
emanadas de la Junta Directiva de la
Facultad de Ingenieria

Articulo 48. Vigencia.

El presente normativo entra en
vigencia el dia siguiente de su
aprobacion por Consejo Directivo del
Sistema de Estudios de Postgrado, y
guedan derogados los reglamentos y
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normativos sancionados con
anterioridad a la fecha de su vigencia
0 que contradigan lo preceptuado en
el presente normativo.
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PUNTO SEPTIMO

ACTA 07-2011

Reunién Ordinaria

Consejo Directivo 14 de junio de 2011

SEPTIMO: MODIFICACIONES AL REGLAMENTO DEL SISTEMA DE
ESTUDIOS DE POSTGRADO

El Coordinador General, de acuerdo a lo establecido en el Punto Sexto del Acta
06-2011 de Reunion Ordinaria de Consejo Directivo, presenté a los miembros
presentes el documento consolidado de modificaciones al Reglamento del
Sistema de Estudios de Postgrado, con las modificaciones sugeridas por los
miembros de Asamblea General del SEP, con el siguiente contenido:

REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

TITULO |
DESCRIPCION DE LOS ESTUDIOS DE POSTGRADO

CAPITULO |
ESTUDIOS DE POSTGRADO

Articulo 1. Base legal. El Sistema de Estudios de Postgrado de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, se fundamenta en las disposiciones contenidas en los
articulos 59 y 63 de los Capitulos Il y Il respectivamente, del Titulo VI de su
Estatuto.

Articulo 2. Definicién. Los estudios de postgrado son aquellos que se programan
y realizan en las unidades académicas de la Universidad, para ofrecer a los
graduados la oportunidad de actualizar sus conocimientos, diversificar sus
campos de actividad profesional, especializarse en éareas particulares de la
ciencia, la técnica y las humanidades asi como contribuir a la formacion de
docentes e investigadores de nivel superior.

Articulo 3. Requisitos. Para realizar estudios de postgrado, se requiere poseer la
calidad de alumno regular o el grado de licenciado o su equivalente otorgado o
reconocido por la

Universidad de San Carlos de Guatemala, universidades legalmente autorizadas
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para funcionar en el pais y universidades extranjeras catalogadas como de
primera clase.

Articulo 4. Crédito académico. Definicion: Es la unidad de medida de la carga
académica, equivalente a 16 horas de teoria (clase presencial o virtual) 6 32
horas de trabajo practico, de campo o investigacion.

Articulo 5. Niveles. Los estudios de Postgrado se realizan de acuerdo a los
planes de estudio establecidos por las Unidades Académicas respectivas,
debidamente aprobados por el organismo que determine la ley. Como parte de la
obligacion Constitucional de Extension que tiene la Universidad de San Carlos de
Guatemala la creacién y apertura de programas de estudio de posgrado no
tendran mas limitaciones que las establecidas en el Estatuto de la misma. Los
estudios de Postgrado comprenden:

a. Aquellos que conducen a la obtencion de los grados académicos superiores a
la licenciatura: Maestria y Doctorado;

b. Aquellos que impliquen una especialidad sin conducir a la obtencion de un
grado académico; pero que conducen a la obtencion del titulo
correspondiente.

c. Los cursos de especializacion y de actualizacion de conocimientos o estudios
especiales, éstos no conducen a la obtencion de grado académico, se les
otorga diploma correspondiente.

CAPITULO Il
DOCTORADO

Articulo 6. Definicion. Los Doctorados son los estudios de mas alto nivel
académico otorgados por la Universidad de San Carlos de Guatemala, que se
desarrollan haciendo énfasis en los aspectos tedrico-metodoldgicos, de
investigacion y técnico-cientificos de la ciencia y las humanidades,
caracterizandose por su produccion cientifica y aplicacion tecnoldgica.

Articulo 7. Créditos. El programa de doctorado debe tener como minimo 90
créditos, de los cuales 60 deben ser de investigacion, incluyendo el trabajo de
tesis. Dichos créditos deberan ser obtenidos en un periodo no mayor de 3 afios.

Articulo 8. Grado académico. El grado académico que corresponde a este nivel
es el de Doctor. Su obtencion esta normada por el articulo 63 literal c) de los
Estatutos de la Universidad de San

Carlos de Guatemala

Articulo 9. Requisitos. Los requisitos minimos para la obtencion del grado de
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Doctor, son los
siguientes:

a. Haber aprobado el plan de estudios legalmente establecido incluyendo el
trabajo de tesis.

b. Los créditos minimos son noventa, obtenidos en un periodo no mayor a 3
anos de estudio.

c. Presentar un trabajo de tesis en el campo de sus estudios que sea producto
de una investigacion original e inédita, la cual debera ser aprobada por el
Jurado que para el efecto se nombre.

Articulo 10. Autorizacién. Los programas de doctorado seran autorizados por la
Junta Directiva o Consejo Directivo de la Unidad Académica respectiva y
aprobados por el Consejo Directivo del

Sistema de Estudios de Postgrado.

CAPITULO Il
MAESTRIA

Articulo 11. Definicion. Son los estudios en nivel de postgrado que se
desarrollan sistematicamente, con el propdsito de proporcionar a los participantes
el dominio cientifico y tecnolégico de areas especificas de la ciencia y las
humanidades, desarrollando las capacidades

del profesional para el ejercicio de la especialidad y la investigacion.

Articulo 12. Clasificacion. Las maestrias se dividen en dos categorias:

a. Maestria en Ciencias. Definiciébn. Constituye el estudio sistematico de una
especialidad, que proporciona a los participantes los conocimientos cientificos y
técnicos que contribuyen al enriquecimiento de su formacion profesional
orientado, a fortalecer su capacidad en el campo de la investigacion cientifica
para conducirlo a un nivel congruente con el grado que se pretende.

b. Maestria en Artes. Definicidbn. Constituye el estudio sistematico de una
especialidad, que proporciona a los participantes los conocimientos cientificos y
técnicos que contribuyen al enriqguecimiento de su formacion profesional,
orientada a desarrollar su capacidad de aplicacion de los conocimientos
adquiridos en su campo de trabajo.

Articulo 13. Creditos. Los créditos minimos para la obtencion del grado de
Maestro son los siguientes:

a. En el caso de la Maestria en Ciencias el total minimo de créditos es de
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cuarenta y cinco, obtenido en un periodo no menor de doce meses de trabajo
efectivo.
b. En el caso de la Maestria en Artes el total minimo de créditos es de cuarenta y
cinco, obtenidos en un periodo no menor de doce meses de trabajo efectivo.

Articulo 14. Grado académico. El grado académico que corresponde a las
Maestrias es el de Maestro en Ciencias 0 Maestro en Artes, segun el caso, y su
obtencion estd normada por el articulo 63 literal b) de los Estatutos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Articulo 15. Requisitos. Los requisitos minimos para la obtencién del grado de
maestro son los siguientes:

15.1 Maestria en Ciencias

a. Haber aprobado el plan de estudios legalmente establecido.
b. Presentar un trabajo de tesis como resultado de una investigacion de un nivel
congruente con el grado de maestro y aprobar el examen correspondiente.

15.2 Maestria en Artes

a. Haber aprobado el plan de estudios legalmente establecido
c. Cada unidad Académica normara los requisitos de graduacion, no es
necesario hacer trabajo de tesis

Articulo 16. Autorizacion. Los programas de maestria seran autorizados por la
Junta Directiva o Consejo Directivo de la Unidad Académica respectiva y
aprobados por el Consejo Directivo del Sistema de Estudios de Postgrado.

CAPITULO IV
ESPECIALIDAD

Articulo 17. Definicién. Los estudios de especialidad son los que se realizan
para proporcionar al profesional participante experiencias tedrico-practicas que le
permitan una formacion integral dirigida hacia el desarrollo de habilidades,
destrezas y actitudes que lo hagan competente para el ejercicio de la practica
profesional en un campo especifico del conocimiento.

Articulo 18. Créditos. Las especialidades deberan tener como minimo treinta
creditos académicos, y como maximo treinta y cinco créditos obtenidos en un
periodo no menor de tres afios o de acuerdo a las necesidades establecidas por
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la Unidad Académica y aprobados segun el normativo de estudios de postgrado
de cada unidad académica.

Articulo 19. Diploma. Al concluir satisfactoriamente el programa se extendera el
diploma en donde se indique la especialidad y los créditos que se obtuvo. En este
caso se podra optar al grado de maestria, segun normativa de postgrado de la
Unidad Académica y a lo establecido en el Reglamento General del Sistema de
Estudios Postgrado de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Articulo 20. Requisitos

a. Titulo de licenciatura o su equivalente para el caso de estudiantes extranjeros.
b. Otros que se establezcan en la normativa de cada Escuela o Departamento de
Estudios de Postgrado.

Articulo 21. Autorizacién. Los programas de especialidad seran autorizados por
la Junta Directiva o Consejo Directivo de la Unidad Académica respectiva y
aprobados por el Consejo Directivo del Sistema de Estudios de Postgrado.

CAPITULO V
ESPECIALIZACION

Articulo 22. Definicidn. Es el estudio que se realiza para especializar sobre un
area especifica de la profesion.

Articulo 23. Créditos. La especializacion debe tener un minimo de quince
créditos y un maximo de 25, obtenidos en periodos estipulados de acuerdo a las
necesidades establecidas por la unidad académica.

Articulo 24. Diploma. Al concluirse satisfactoriamente se extendera un diploma
donde se indique la especializacién obtenida, asi como el nUmero de créditos que
corresponden a los estudios de especializacion realizados.

Articulo 25. Requisitos. Titulo de licenciatura o su equivalente para el caso de
estudiantes extranjeros.

Articulo 26. Autorizacidn. Los estudios de especializacion deben ser autorizados
por el Organo de Direccién de la Unidad Académica a propuesta del Director de la
Escuela o Programa de
Estudios de Postgrado.
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CAPITULO VI
CURSO DE ACTUALIZACION

Articulo 27. Definicion. Es el que se realiza con el propédsito de fortalecer y
actualizar los conocimientos del profesional en aspectos especificos.

Articulo 28. Créditos. El curso de actualizacion debe tener como minimo tres
créditos y como maximo 15.

Articulo 29. Diploma. Al concluirse satisfactoriamente, se extendera un diploma
donde se indique el tema desarrollado y los créditos obtenidos.

Articulo 30. Requisitos

a. Titulo de licenciatura o su equivalente en el caso de estudiantes extranjeros.
b. Otros que se establezcan en el normativo de cada Escuela o Departamento de
Estudios de Postgrado

Articulo 31. Autorizacion. Todos los cursos de actualizacién seran autorizados
por la Junta Directiva o Consejo Directivo de la Unidad Académica en forma
directa o a propuesta de los coordinadores de programas de posgrados.

TITULO Il
ORGANIZACION DEL SISTEMA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

CAPITULO |
SISTEMA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Articulo 32. Definicién. Es la instancia académica rectora de los estudios de
postgrado, destinada a promover la creacibn de los mismos y fomentar la
interrelacion dinamica entre las Unidades Académicas y los sectores relacionados
con la educacion superior y el desarrollo.

Articulo 33. Dependencia e Integracion. El Sistema de Estudios de Postgrado
depende de la Rectoria y se integra de la siguiente forma:

a. Asamblea General

b. Consejo Directivo

c. Coordinadora General

d. Escuelas, Departamentos y Programas de Estudios de Postgrado.
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CAPITULO I
ASAMBLEA GENERAL DEL SISTEMA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Articulo 34. Definicion. Constituye la maxima instancia de decision dentro del
Sistema de Estudios de Postgrado.

Articulo 35. Integracion

a. Directores de las Escuelas, Coordinadores de Departamentos o
Programas de Postgrado, que representan a los Decanos o Directores de las
Unidades Académicas

b. Director General de Investigacion

C. Director General de Docencia

d. Coordinador General del Sistema de Estudios de Postgrado, quien la
preside

Articulo 36. Funciones

a. Formular y aprobar las politicas de desarrollo de los estudios de postgrado, en
congruencia con las politicas generales de la Universidad y las necesidades
de desarrollo del pais.

b. Conocer y aprobar las politicas de desarrollo curricular de los estudios de
postgrado de las Unidades Académicas.

c. Para efecto de nombrar al Coordinador General del Sistema de Estudios de
Posgrado, solicitar al Rector de la universidad, presente la terna ante el
Consejo Superior Universitario, quien en definitiva serd el que nombre al
coordinador.

d. Proponer al Rector el nombramiento de representantes del Sistema de
Estudios de Postgrado ante organismos afines, en el dmbito nacional e
internacional.

e. Conocer y resolver todos aquellos asuntos en materia de estudios de
postgrado que no hayan podido ser solucionados por los 6rganos de direccién
de las Unidades Académicas ni por el Consejo Directivo del Sistema de
Estudios de Postgrado.

f. Revisar cuando se considere necesario este Reglamento proponiendo las
modificaciones pertinentes.

Articulo 37. Reuniones. La Asamblea General del Sistema de Estudios de
Postgrado se reunira como minimo cuatro veces al afio, segun lo programado en
Su primera reunion anual.

Articulo 38. Reuniones extraordinarias. En caso necesario, se realizaran
reuniones extraordinarias a solicitud de 5 6 mas de los miembros de la Asamblea,
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o bien por decision del Consejo Directivo. En éstas sélo podra tratarse el tema
especifico que origind la convocatoria.

Articulo 39. Convocatoria. Sera realizada por el Coordinador General por medio
de notificaciones escritas, que contengan el dia, hora y lugar en que se celebrara
la reunién y la agenda propuesta, por lo menos con ocho dias de anticipacion si
es ordinaria, y en caso de reuniones extraordinarias, cuando lo amerite.

Articulo 40. Quorum. Se integra con la mitad mas uno de los miembros de la
Asamblea. La convocatoria debe especificar que, si a la hora indicada no se
establece el quérum, se convoca a otra sesion para quince minutos mas tarde v,
si nuevamente no se obtiene quérum, se celebra la Asamblea con los miembros
asistentes que podran tomar las decisiones que sean necesarias.

CAPITULO IlI
CONSEJO DIRECTIVO DEL
SISTEMA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Articulo 41. Definicion. Es el érgano de decision técnica administrativa del
Sistema de Estudios de Postgrado, encargado de velar por el cumplimiento de lo
regulado en el Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, las
disposiciones de la Asamblea General y lo normado en este Reglamento.

Articulo 42. Integracién. Esté integrado por seis miembros: tres de ellos electos
en Asamblea General cada dos afios, entre los Directores de las Escuelas,
Departamentos y Programas de Estudios de Postgrado; el Director General de
Docencia, el Director General de Investigacion y el Coordinador General del
Sistema de Estudios de Postgrado, quien lo preside y que en caso de paridad
tiene doble voto.

Articulo 43. Sustitucion temporal de integrantes. Cuando un miembro del
Consejo Directivo deje de pertenecer a la Asamblea General del Sistema de
Estudios de Postgrado, por cese de su cargo de Director de una Escuela,
Departamento o Programa de Estudios de Postgrado, la

Asamblea deberd elegir a su sustituto para finalizar el periodo para el cual fue
electo.

Articulo 44. Reeleccion. Los miembros del consejo directivo del sistema de
estudios de posgrado, podran ser reelectos al concluir el periodo para el que
fueron electos por una sola vez.

No habréa reeleccién después de transcurrido un periodo de dos afios entre el que
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se fungié como
miembro del consejo directivo y el nuevo periodo para el que se pretende
postularse.

Articulo 45. Funciones. Sus funciones son las siguientes:

a.

b.

Velar por la correcta aplicacion de las politicas de desarrollo de los estudios
de postgrado, aprobadas por la Asamblea General.

Conocer y aprobar las politicas de desarrollo curricular de los programas
académicos y administrativos de postgrado, propuestas por las Juntas
Directivas o los Consejos Académicos y aprobadas por los o6rganos de
direccion.

Revisar y aprobar los programas de doctorado, maestria y especialidad que
propongan las Junta Directivas, Escuelas, Departamentos o Programas de
Estudios de Postgrado a peticion de su 6rgano de direccion.

Revisar y aprobar las modificaciones a los programas de postgrado a solicitud
de su respectivo érgano de direccion.

Cancelar los programas que después de 2 afios de aprobados o cerrada la
altima cohorte, no organicen o garanticen la continuidad de su funcionamiento
0 que incumplan los requerimientos del Consejo Directivo.

Revisar y aprobar los Normativos de cada una de las Escuelas o
Departamentos de Postgrado.

Fomentar y apoyar los procesos de evaluacion de los programas de
postgrado que ofrecen las Escuelas, Departamentos o Programas de Estudios
de Postgrado.

Realizar procesos de auditoria académica para verificar el cumplimiento de la
ejecucion de los programas de postgrado aprobados. i. Fijar el monto de
matricula general.

Aprobar las cuotas para los programas de doctorado, maestria y especialidad
a propuesta del Organo de Direccién de las Unidades Académicas, de
acuerdo a las politicas financieras del Sistema de Estudios de Postgrado en
congruencia con las politicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
De las cuotas propuestas se debera recabar opinién de la Direccién General
Financiera de la Universidad, confiriéndole audiencia por el improrrogable
plazo de cinco dias. Esta opinibn no tendrd caracter vinculante con la
aprobacion en definitiva de las cuotas que se aprueben por el Consejo
Directivo una vez vencido el plazo conferido al departamento financiero haya
0 no emitido opinion.

Distribuir oportuna y equitativamente las ofertas de formacion de personal en
el nivel de postgrado, emitidas por instituciones nacionales e internacionales.
Aprobar la propuesta de presupuesto de ingresos y gastos de la Coordinadora
General del Sistema de Estudios de Postgrado, presentada por el
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Coordinador General.

j.  Propiciar el aprovechamiento 6ptimo de los convenios vinculados al Sistema
de Estudios de Postgrado que se suscriban con otras universidades e
instituciones nacionales e internacionales.

k. Conocer y opinar sobre asuntos relativos a los programas de postgrado a
solicitud de las Juntas Directivas, los Consejos Académicos de las Escuelas o
Departamentos de Estudios de Postgrado.

. Emitir dictamen respecto de los programas de postgrado obtenidos en
universidades extranjeras con fines de reconocimiento del titulo, siempre y
cuando la Unidad Académica no cuente con el programa del nivel a
reconocer.

m. Delegar provisionalmente a un miembro del Consejo Directivo para ocupar el
cargo de Coordinador General, en ausencia temporal del mismo por un
periodo mayor de un mes.

Articulo 46. Reuniones. ElI Consejo Directivo del Sistema de Estudios de
Postgrado sesionara una vez al mes de forma ordinaria y en forma extraordinaria
cuando sea necesario.

CAPITULO IV
COORDINADORA GENERAL DEL
SISTEMA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Articulo 47. Definicidn. Es la unidad ejecutora de las politicas y programas del
Sistema de Estudios de Postgrado, encargada de la administracion y gestion del
Sistema y servira de enlace entre las Escuelas o Departamentos de Estudios de
Postgrado, la Asamblea General, el Consejo Directivo y otras instituciones o
instancias relacionadas.

Articulo 48. Integracién. Se integra por el Coordinador General del Sistema de
Estudios de Postgrado, el personal profesional, técnico y administrativo
correspondiente.

Articulo 49. Atribuciones de Administracion

a. Recibir, analizar y dictaminar las propuestas de programas que presenten las
Escuelas o Departamentos de Estudios de Postgrado de la Universidad, a
través de su Consejo Académico.

b. Realizar las consultas pertinentes a expertos, con el propésito de fortalecer
las propuestas de programas de postgrado presentadas.

c. Recomendar las mejoras que se consideren necesarias para fortalecer las
propuestas de los diferentes programas de postgrado.
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d. Trasladar las propuestas de programas de postgrado que llenen los requisitos
establecidos al Consejo Directivo, para su conocimiento y resolucion.

e. Analizar y recomendar la aprobacion de las cuotas de los programas de
postgrado propuestas.

f. Mantener informadas a todas las Escuelas o Departamentos de Estudios de
Postgrado, respecto a las disposiciones legales o administrativas que les
competan directa o indirectamente

g. Promover las publicaciones de los trabajos de investigacion y articulos que se
producen en el Sistema de Estudios de Postgrado.

h. Mantener un registro actualizado de profesionales que acrediten estudios de
postgrado y puedan vincularse a las diferentes actividades del Sistema de
Estudios de Postgrado.

i. Realizar todas las gestiones administrativas que requiera el Sistema de
Estudios de Postgrado para su adecuado funcionamiento.

j. Propiciar el disefio de un sistema uniforme de control académico para todas
las Escuelas o Departamentos de Estudios de Postgrado.

k. Velar por el adecuado funcionamiento de los programas de postgrado,
derivados de convenios suscritos con entidades académicas adscritas al
Sistema de Estudios de Postgrado.

Articulo 50. Atribuciones de Gestion

a) Vincularse a los organismos que proporcionan ofertas de acceso a programas
de postgrado a nivel nacional e internacional.

b) Propiciar la creacion de programas de postgrado estratégicos inter y
multidisciplinarios, que respondan a las necesidades, problemas e intereses a
nivel nacional y regional.

c) Establecer y mantener relaciones con entidades que puedan brindar su apoyo
financiero para el desarrollo de los postgrados en la Universidad.

d) Establecer y mantener los mecanismos adecuados para la divulgacién de los
estudios de postgrado que ofrece la Universidad.

CAPITULO V
COORDINADOR GENERAL DEL
SISTEMA DE ESTUDIOS DE
POSTGRADO

Articulo. 51. Definicion. Es el funcionario responsable de coordinar y desarrollar
las actividades del Sistema y sus relaciones con las Escuelas o Departamentos
de Estudios de Postgrado que funcionan en la Universidad.

Articulo 52. Eleccion y nombramiento. El Coordinador General del Sistema

145



//Facultad de Ingenieria
I Universidad de San Caros de Guatermiala

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
sera electo por el Consejo Superior Universitario, a propuesta en terna presentada
por el Rector.

Articulo 53. Periodo. El Coordinador General permanecera en sus funciones por
un periodo de cuatro afios, pudiendo ser reelecto en la forma prevista en este
reglamento, si la Asamblea General del Sistema lo incluye en la terna.

Articulo 54. Requisitos

a. Ser graduado o incorporado a la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b. Poseer el grado académico de Doctor o Maestro.

c. Ser Profesor Titular y acreditar experiencia en administracion, investigacion o
docencia universitaria a nivel de postgrado.

d. Otros que estipule la legislacion universitaria.

Articulo 55. Atribuciones. El Coordinador General del Sistema de Estudios de
Postgrado, ademas de velar porgue se cumplan las funciones de administracion y
gestidbn que se especifican en los articulos 49 y 50 del presente Reglamento
tendra las atribuciones siguientes:

a. Elaborar y presentar al Consejo Directivo del Sistema de Estudios de
Postgrado, durante la primera quincena del mes de septiembre de cada afo,
el proyecto de plan de trabajo y proyecto de presupuesto de la Coordinadora
General para el afio siguiente.

b. Elaborar y presentar a la Asamblea General la memoria anual de labores
durante el mes de febrero.

c. Organizar el funcionamiento de la Coordinadora General, de acuerdo a las
necesidades administrativas y técnicas que se presenten.

b. Proponer al Consejo Directivo el personal profesional, técnico y administrativo
gue se necesita para el desarrollo de las actividades asignadas a la
Coordinadora General.

c. Autorizar los gastos inherentes a la Coordinadora General del Sistema de
Estudios de Postgrado.

TITULO 1l
ORGANIZACION DE LOS ESTUDIOS DE POSTGRADO EN LAS UNIDADES
ACADEMICAS

CAPITULO |
ESCUELA O DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Articulo 56. Definiciones
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a. Escuela de Estudios de Postgrado: Es el ente que organiza y administra los
estudios de postgrado en las Facultades.
b. Departamento de Estudios de Postgrado: es el ente que organiza y administra
los estudios de postgrado en las Escuelas No Facultativas y Centros
Universitarios.

Articulo 57. Integracion de la escuela o departamento de estudios
postgrado. Se conforma de la siguiente manera:

Estudiantes
Personal de apoyo

a. Consejo Académico

b. Director

c. Coordinadores de programas
d. Docentes

e.

f.

Articulo 58. Consejo Académico. Definicion: Es el ente encargado de organizar
y dirigir los estudios de postgrado en la Unidad Académica, de acuerdo a la
estructura de la misma.

Articulo 59. Integraciéon del Consejo Académico

a. Decano o Director de Escuela no Facultativa o Centro Universitario quien lo
preside.
b. Director de la Escuela o Departamento de Estudios de Postgrado, quien en
ausencia del Decano o Director lo preside.
c. Tres coordinadores de posgrado que sean profesores titulares, que hayan
ejercido cargo de direccion y administracion en su respectiva unidad académica
y que posean el grado de doctor o maestro.
1
Articulo 60. Nombramiento de los integrantes del Consejo Académico. Los
miembros del consejo académico seran nombrados por la Junta Directiva o
Consejo Directivo de la unidad académica de que se trate.

Articulo 61. Atribuciones del Consejo Académico

a. Proponer al Consejo Directivo del Sistema de Estudios de Postgrado la politica
de desarrollo de los estudios de postgrado en la Unidad Académica.

b. Resolver los asuntos presentados por el Director de Estudios de Postgrado.

c. Aprobar el plan de trabajo de la Escuela o Departamento de Estudios de
Postgrado d. Ser 6rgano de consulta de la Junta Directiva o del Consejo
Directivo de la Unidad Académica de que se trate y del director de la Escuela o
del Departamento de estudios de posgrado.

d. Evaluar anualmente el funcionamiento y rendimiento de los programas de
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postgrado y presentar el informe de sus resultados al Consejo Directivo del
Sistema de Estudios de Postgrado.
e. Promover proyectos interinstitucionales e interdisciplinarios a nivel nacional e
internacional, en la docencia, la extension y la investigacion.

Articulo 62. Direccion. Definicion: es el ente encargado de la organizacion y
administracion docente en una Escuela o Departamento de Estudios de
Postgrado, teniendo la responsabilidad de ejecutar las politicas y programas.

Articulo 63. Director. Definicion: Es el funcionario responsable de la
administracion de las Escuelas o Departamentos de Estudios de Postgrado, cuyo
puesto es de naturaleza docente y sus funciones son de caracter académico.

Articulo 64. Nombramiento. El Director de la Escuela o Departamento de
Estudios de Postgrado ser&d nombrado por la Junta Directiva o Consejo Directivo
de la unidad académica de que se trate a propuesta en terna por el Decano o
Director, debiendo para el efecto observar lo establecido en la normativa
universitaria.

Articulo 65. Requisitos

a. Ser graduado o incorporado a la Universidad de San Carlos de Guatemala.
b. Poseer el grado académico de doctor o maestro.
c. Ser profesor titular y en servicio activo dentro de la Carrera Docente

Articulo 66. Atribuciones

a. Planificar y dirigir el funcionamiento de los estudios de postgrado de la Escuela
0 Departamento.

b. Proponer a la Junta Directiva o al Consejo Directivo las contrataciones del
personal docente.

c. Elaborar el presupuesto anual de la escuela o departamento de estudios de
postgrado.

d. Elaborar la memoria anual de la escuela o departamento de estudios de
postgrado. e. Establecer y mantener relaciones académicas con otras escuelas
o departamentos de estudios de postgrado.

e. Organizar y supervisar el funcionamiento del control académico basado en lo
dispuesto por la Coordinadora General del Sistema de Estudios de Postgrado.

f. Resolver en primera instancia los problemas inherentes a la administracion, la
docencia y otros que se presenten.

g. Supervisar y evaluar los programas de los cursos y el desempefio de los
profesores de los estudios de postgrado conforme a las normas universitarias
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establecidas.

h. Elaborar las normas complementarias de este Reglamento en lo que se refiere
a la organizacion interna de los postgrados.

I. Elaborar los proyectos curriculares de los programas de estudios de postgrado
y someterlos a la Junta Directiva o al Consejo Directivo, para su posterior
autorizacion por el Consejo Directivo del Sistema de Estudios de Postgrado.

j.  Promover el proceso de evaluacion de los programas de estudios de postgrado
de la Escuela o Departamento a su cargo al finalizar cada cohorte.

k. Trasladar a la Junta Directiva o al Consejo Directivo, los proyectos curriculares
de los programas de estudios de posgrado que le hayan sido cursados por los
coordinadores de programas de posgrado para su aprobacion y posterior
traslado al sistema de estudios de posgrado.

|.  Participar en las sesiones de la Asamblea General del Sistema de Estudios de
Postgrado.

m. Extender certificacibn de cursos, constancia de derechos de graduacion y
certificacién de actas de graduacion.

n. Establecer y mantener contacto con las entidades que potencialmente
requieran de la formacion de personal con estudios de postgrado.

0. Resolver los casos generales de la administracion académica.

Articulo 67. Coordinadores de Programas. El coordinador del programa de
posgrado es el funcionario responsable de la direccion y administracion de
programas de posgrado en el area de que se trate. Sus funciones son de
naturaleza docente y académica. Los coordinadores de posgrado deberan ser
graduados o incorporados a la Universidad de San Carlos de Guatemala, ser
profesores titulares, y poseer el grado académico de Doctor o Maestro. Seran
nombrados por la junta o consejo directivo de la unidad académica de que se
trate y permaneceran en sus puestos durante toda la vigencia del programa o
programas que estén bajo su direccion.

Articulo 68. Control académico. La Escuela o Departamento de Estudios de
Postgrado serd responsable de llevar un registro de los estudiantes de los
programas de postgrado que imparte, de acuerdo al articulo 49 inciso j) de este
Reglamento.

CAPITULO Il
PERSONAL DOCENTE DE LAS ESCUELAS O DEPARTAMENTOS DE
ESTUDIOS DE POSTGRADO

Articulo 69. Definicion. Es el profesional nacional o extranjero contratado para
desarrollar
actividades docentes, de investigacion o de extension en un programa de estudios
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de postgrado.

Articulo 70. Apoyo Docente. La Unidad Académica que cuente con profesores
con maestria y doctorado contratado para las carreras de licenciatura, podra
asignarlo a los programas de postgrado a discrecion del 6rgano de direccion.

Articulo 71. Requisitos. Para ser profesor o asesor de tesis en los estudios de
postgrado, se necesita cumplir con los siguientes requisitos:

a. Ser graduado o incorporado en la Universidad de San Carlos de Guatemala o
de una universidad privada o extranjera.

b. Comprobar que posee un grado académico superior o igual al nivel en el que
va a desempeniarse.

Articulo 72. Contrataciones. El personal docente de los estudios de postgrado,
serd contratado en los renglones 011, 021, 022, 029 y en cualquier otro renglén
de subgrupo 18 "Servicios Técnicos Profesionales". Los honorarios, sueldos y
prestaciones laborales que paga la Universidad deben ser incluidos dentro del
presupuesto autofinanciable de cada programa.

Articulo 73. Salario. El salario mensual por hora de contratacion ser4d como
minimo el equivalente al de un titular VII conforme al Reglamento de la Carrera
Universitaria, Parte Académica.

Articulo 74. Contratacion de Jubilados. Las Escuelas o Departamentos de
Estudios de Postgrado, podran contratar los servicios profesionales docentes de
los profesores jubilados de la Universidad de San Carlos de Guatemala en el
renglén 029, sin que afecte el goce de su pensién por jubilacién.

TITULO IV
ESTUDIANTE DE POSTGRADO

CAPITULO |
ADMISION

Articulo 75. Definicién. Es el profesional inscrito en un programa de las Escuelas
o Departamentos de Estudios de Postgrado de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Lo anterior sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 63 del estatuto
de la universidad de San Carlos de Guatemala, relacionado con lo resuelto en el
punto décimo tercero, del Acta numero 28-2005 del Consejo Superior
Universitario de fecha 9 de noviembre de 2005.
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Articulo 76. Programa simultaneo. El profesional podra inscribirse de manera
simultanea en los programas de posgrado de su interés cumpliendo para el efecto
con los requisitos exigidos para estos.

Articulo 77. Graduados en universidades privadas o en el extranjero. Los
profesionales graduados en universidades privadas o0 extranjeras, podran
inscribirse en las Escuelas o Departamentos de Estudios de Postgrado sin que
ello implique reconocimiento de los estudios anteriores a la inscripcion.

Articulo 78. Exdmenes de admision y cursos de nivelacién. Las Escuelas o
Departamentos de Estudios de Postgrado que lo consideren conveniente, podran
realizar examenes de admision y los cursos de nivelacion correspondientes para
garantizar la eficacia de sus programas de postgrado.

CAPITULO Il INSCRIPCION

Articulo 79. Requisitos. Para realizar estudios de postgrado se debera presentar

en la Direccion de la Escuela o Departamento de Estudios de Postgrado los

documentos siguientes:

a. Solicitud de ingreso en el formulario oficial proporcionado por la Escuela o
Departamento de Estudios de Postgrado

b. Original y copia fotostatica del documento completo que acredite el grado
académico del solicitante

c. Fotocopia del documento de identificacion personal

d. Otros documentos que se requiera de acuerdo a su hormativo

Articulo 80. Aceptacién. Si el solicitante es aceptado en el programa de
postgrado, deberd, cancelar el valor de la matricula o inscripcion por los cursos
que se asigne, como lo establezca el Normativo de la Unidad Académica y los
procedimientos especificos.

Articulo 81. Autorizacion. Una vez cumplidos los requisitos anteriores, la
Direccion de Escuela, Departamento o Programa de Estudios de Postgrado de la
Unidad Académica respectiva, extendera el documento que acredite los pagos y
la autorizacidbn para que el solicitante pueda hacer su inscripcion en el
Departamento de Registro y Estadistica de la Universidad.

Articulo 82. Inscripcion. La inscripcion del solicitante se hara en las fechas
sefaladas en el calendario que fije el Departamento de Registro y Estadistica, en
coordinacion con Directores de Estudios de Postgrado presentando la
documentacion requerida.
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CAPITULO Il
EVALUACION DEL RENDIMIENTO ACADEMICO

Articulo 83. Normas. La evaluacion del rendimiento académico se regira por los

principios siguientes:

a. La nota de promocion en cada asignatura sera de 70 puntos en una escala de
0 - 100 puntos.

b. Los estudiantes que no aprueben las asignaturas, seran retirados del
programa, salvo aquellos casos en los que se disponga un tratamiento
normativo diferente de conformidad con lo dispuesto en las normas de
permanencia en los estudios de posgrado de cada Escuela o Departamento
de Estudios de Posgrado o en el Normativo especifico de estudios de
postgrado de cada Unidad Académica aprobado este Ultimo por el sistema de
estudios de posgrado.

c. Podran realizarse examenes por suficiencia cuando el estudiante lo solicite,
previo al ciclo que corresponda segun lo especificado en el Normativo interno.
La asignatura debe aprobarse con un minimo de 85 puntos en una escala de
0 - 100 puntos.

d. Los casos especiales seran resueltos por la Direccibn de la Escuela o
Departamento de Estudios de Postgrado de la Unidad Académica de
conformidad con la legislacion universitaria.

Articulo 84. Equivalencias. Se reconocen equivalencias de cursos aprobados en
instituciones de nivel superior, siempre que llenen los requisitos establecidos por
la legislacién universitaria. En ningln caso se reconoceran equivalencias de
niveles diferentes al cursado. Se exceptian de lo dispuesto en este articulo lo
normado en convenciones académicas suscritas por la Universidad

de San Carlos de Guatemala y sus distintas Unidades Académicas con entidades
externas u otras universidades y unidades académicas.

Articulo 85. Reconocimiento de créditos. Los créditos aprobados en estudios
de postgrado pueden ser tomados en cuenta hasta en un 75% para ser aceptado
en un nuevo programa de estudios de postgrado, siempre que estén relacionados
con el que se va a realizar.

Articulo 86. Graduacién. Cumplidos los requisitos estipulados en este
Reglamento y en el Normativo especifico de la Unidad Académica, se le otorgara
al profesional el grado que corresponda en acto publico.

TITULO V
FINANCIAMIENTO
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CAPITULO |
REGIMEN FINANCIERO

Articulo 87. Financiamiento. Los estudios de postgrado pueden ser de
financiamiento complementario, parcialmente auto financiable o totalmente
autofinanciable de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria de la Unidad
Académica.

Articulo 88. Fuentes. Las fuentes de financiamiento son las siguientes:

a. Matricula y cuota de participaciéon estudiantil.

b. Asignacion presupuestaria ordinaria de la Unidad Académica para los
programas que no hayan alcanzado la auto-sostenibilidad.

c. Aportes y donaciones de instituciones y organismos internacionales de
acuerdo a las normas y principios establecidos por la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

d. Ingresos generados por cuotas extraordinarias en concepto de pago de
conferencias, seminarios, cursos de actualizacion y especializacion, proyectos
de desarrollo y cualquier otro tipo de recursos financieros extraordinarios.

Articulo 89. Cuotas de Fortalecimiento Financiero para la Coordinadora
General. Los diferentes programas de postgrado podran captar las cuotas que fije
el Consejo Directivo del SEP para fortalecer los recursos financieros de la
Coordinadora General del Sistema de Estudios de Postgrado y los trasladaran
oportunamente, de acuerdo a los mecanismos fijados en coordinacion con las
instancias respectivas.

Articulo 90. Administracion de Fondos. Los fondos de las escuelas o
departamentos de estudios de posgrado son de caracter privativo y seran
administrados por la unidad académica de que se trate a gestioén del director de la
escuela de estudios de posgrado, de conformidad con las normas vy
procedimientos vigentes en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Se exceptian de esta disposicién los programas regulados por convenciones
nacionales o internacionales, suscritas por la Universidad de San Carlos de
Guatemala y sus distintas unidades académicas con entidades externas en los
gue se haya acordado procedimientos especificos para el funcionamiento de los
programas de posgrado que se amparen con la suscripcion de dichos
instrumentos.

TITULO VI
OTRAS DISPOSICIONES
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CAPITULO |
DIPLOMAS OTORGADOS

Articulo 91. Diplomas. Los titulos de postgrado seran otorgados por la
Universidad de San Carlos de Guatemala, quien extiende los diplomas de la
siguiente forma:

a. El diploma de Doctorado, Maestria y Especialidad seran firmados por el
Rector, el Secretario General de la Universidad y por el Decano, Director de
Centro Universitario o Director de Escuela no Facultativa.

b. Los diplomas de especializaciones y cursos de actualizacion seran firmados
por el Decano, o Director de Centro Universitario, y el Director de la Escuela o
Departamento de Estudios de Posgrado y los coordinadores de programas de
posgrado en el caso de que los cursos sean propuestos por éstos.

CAPITULO Il
TRANSITORIO

Articulo 92. Transitorio

a. Las Escuelas o Departamentos de Estudios de Postgrado deberan adecuar
sus Normativos a las disposiciones del Reglamento del Sistema de
Estudios de Postgrado y sus modificaciones en un plazo no mayor de 1
afio. En caso de contradiccion, prevalecera el Reglamento del Sistema de
Estudios de Postgrado.

b. Los programas que a la fecha se encuentran en ejecucién, al iniciar una
nueva cohorte deberan incorporar los cambios derivados del presente
Reglamento y sus modificaciones.

CAPITULO I
VIGENCIA

Articulo 93. Vigencia. La modificacién al presente Reglamento entra en vigencia
quince dias después de su aprobacion quedando derogados todos los
Reglamentos, Normativos y Acuerdos que contravengan lo preceptuado en este
cuerpo normativo.

Después del analisis respectivo, el Consejo Directivo ACUERDA: trasladarlo al
Honorable Consejo Superior Universitario para su aprobacion final.

154



JJFacultad de Ingenieria

Universidad de San Carlos de Guatemala

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

ESCUELA PE ESTUDIOS
DE POSTGRADO

USAC

g

-ACULTAD DE INGENIERIA M o
SUNTA DIRECTIVA .
2 T o-<? -Jad

s

Acta No. 24-2013
22-7-2013/5.2
I-

'702;5

Doctora:

Mayra Virginia Castillo Montes

Directora Escuela de Estudios de Postgrado
Presente

Doctora Castillo Montes:

En atencién a la RESOLUCION de Junta Directiva de la Facultad, me permito transcribirle
el Punto Quinto, inciso 5.2 del Acta No. 24-2013, de sesion celebrada el dia lunes 22 de

L
julio de 2013, el cual literalmente dice:
QUINTQ: ASUNTOS ESPECIFICOS
5.2 Nota enviada por la Directora de la Escuela de Postgrado en relacién a Auditoria
realizada en dicha Escuela
Se recibi6 nota DEEPFI-0010-2013 de la Escuela de Postgrado que literalmente dice:
“Con atento saludo me dirijo a ustedes para hacer de conocimiento que como resultado del
proceso de auditoria interna realizado en la Escuela de Estudios de Postgrado, se rembleron
recomendaciones acerca de varios procedimientos, que se describen a continuacion:
1. Procedimiento para correccion de notas
Recomendaclén de auditoria
La Escuela de Estudios de Postgrado debera agregar el procedimiento que regule el tramite
N para la correccién de notas, este procedimiento deberd considerar la investigacion
respectiva y justificar con las pruebas documentales. i
Por lo cual se solicita la autorizacion del siguiente procedimiento:
La correccién de notas finales de curso podra realizarse en un periodo maximo de tres
o meses calendario, posterior a la finalizacion del curso. Para ello debera seguirse el siguiente

procedimiento:

a) Solicitud escrita en una carta formal dirigida a la Direccion de la escuela por parte
del estudiante, en la cual indique el nombre y codigo del curso, seccion, nombre del
profesor y fecha en que fue cursado, Con ello se abrird un expediente correlativo
para el caso en el cual se adjuntaran las resoluciones siguientes.

’wﬂﬁv
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b) La coordinacién académica verificara que el estudiante se haya asignado y
cancelado el curso y que se cuente con la nota ingresada en el sistema y en el
documento impreso de calificaciones finales respectivo.

¢) La Direccién solicitara al profesor del curso que revise la nota en cuestion y
presente una carta en la cual informe del proceso de revision, acompafiado de base
electrénica de control de evaluaciones continuas y finales.

R d) La Direccion presentara al Consejo Academlco de la“Escuela_el caso para su
consideracion. &

€) ‘Luego del dictamen del Consejo AcadenrnCo de la Escuela, el caso sera elevado ala

- Junta Directiva para su consideracion. ~

f) Al contar con la resolucion de la Junta Directiva se completa el expediente y en caso
favorable, se traslada a la Coordinacion Académica para la correccion de la nota y
la emision de documento impreso de complemento a las notas finales, para firma del
profesor.

“g) Elexpediente se archivara con toda la documentacion y se informara al interesado.

2. Procedimiento para el caso de reprobacién de cursos
Recomendacion de auditoria

fa;

Con base en las “Actas” o listados de notas de los profesores, proceder a retlrar de las
maestrias a aquellos estudiantes que hayan perdido algan curso, en cumplmuento de lo
normado en la literal “b” del articulo 83 del l{ eglamento de Estudios de Postgrado.Si el
estudiante no hubiera cancelado el valor del curso perdido, proceder por escrito al cobro; si
en un tiempo prudencial el estudiante no hace efectivo el pago, solicitar a Auditoria Interna
el cargo contable que corresponda

Por lo cual se solicita la autorizacion de lo siguiente:

[

n Con base en el literal “b” del articulo 83 del Reglamento de Estudios de Postgrado, se
establece que “Los estudiantes que no aprueben las asignaturas, seran retirados del
programa, salvo aquellos casos en los que se disponga un tratamiento normativo diferente
de conformidad con lo dispuesto en las normas de permanencia en los estudios de
postgrado de cada Escuela o Departamento de Estudios de Posgrado o en el Normativo
especifico de estudios de postgrado de cada Unidad Académica aprobado este ultimo por el
sistema de estudios de posgrado”.
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Los estudiantes que reprueben algin curso, amparados en razones de fuerza mayor tales
como situaciones laborales que impliquen- viajes. dentro o fuera del pais, enfermedad
personal o de un familiar cercano, fallecimiento. de familiar cercano, accidentes u otros
considerados como relevantes, podran solicitar la repeticion de un solo curso del pensum
de! programa respectlvo, mgulendo el sxguxente procedmuento

a)  Solicitud escrita en una carta formal dmglda ala Dtrecclqn derla'f; '
- estydiapte, enla cual indique el pombr: y codigo delgurse; secci
eson.y, fecli}v n que, ﬁfé repro nf? 3 expym f

b) 1

)

y reahzaclén del pago respectivo, informando por escrito: al mteresadn Texpedlente
se arcluva.ra con un numero de correlativo especial, T

3. Cuotas especlales en la escuela de postgrados
Recomendacion de audltona

Se estima prudente cambiar la concepiualizacion como “otras cuotas y/o cuotas especiales
bajo estos escenarios, el cual debe ser elevado al SEP y postérioriiente, al Consejo
Académico de la Escuela de Estudios de Postgrado; ademas debera reglamentar y normar
en forma intérna quienes serén los que optaran a este tipo de cuota especial, donde quedara
en forma clara cuales seran las bases y las condiciones para que los solicitantes aspiren a
este tipo de cuotas, no se considera prudente integrar en este normativo al personal interino,

En vista de que la aprobacién del SEP requiere la aprobacién previa de la Junta Directiva, (
se solicita aprobacién de lo siguiente:
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1. Los profesores titulares de 1aFacultaddemgemén i
~ Direccion de la escuela, el pago de cuotas especialg
io.« a. o doctor:

-
: 50% del costo :
) 125.00 bimesirales -
Q450.00 trimestrales
Q 1,500.00 semestrales |":
2. loths esped
de programa, previo andlis ciero d
N Lag. cubtas de inscripcion anual de Q-1,0
o interesados. -

3. El procedimiento para la solicitud de cuotas especiales es:el.si

2), Presentar solicitud formal g la Direccion de la eséusla indicando el programa al
que desea ingresarse, ‘constaticia. de la"timlgﬁqﬂgﬂ;’ copia del informe de
evaluacidn realizado COMEVAL d¢ uno o dos afios anteriores, en las fechas
indicadas para ello, previo al inicio del programa.

b) Se proceders al andlisis de los documentos presentados y a disponibilidad

- financiera del programa correspondiente y se remitira a la Junta Directiva.

¢) Al contar con la resolucién por escrito de la Junta Directiva, se sometera a
consideracién del Consejo Académico de la escuela. ‘

d) Se procedera a notificar por escrito a los interesados y a las instancias
respectivas de la escuela,
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4. Como retribuci6n al apoyo recibido; a los profesores titulares a quienes se apruebe
el pago de cuotas especiales, se les solicitard posteriormente prestar servicios en la
unidad académica en asesorias de tesis, conferenmas apoyo a la investigacin o
participacion en actividades de extensnén

5. Los pmfesores interinos, fuera de carrera yel personal admmi’straﬁvo deberan hacer

;Prueba diaggésﬁéi T

~ [T Perfil de aprendizaje | @200.00]

2 | Conocimientos especificos |- Q 200.00

Dichas pruebas se realizaran de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. Los estudiantes interesados deberan solicitar en la Escuela de Estudios de
Postgrados la asignacion y boleta de pagos de las pruebas, lo cual puede realizarse a
lo largo del afio lectivo a la espera de la apertura de los programas.

2. Luego de realizar el pago, el estudiante presenta en la escuela el comprobante y \
recibe una clave de acceso para realizar en linea la prueba del Perfil de Aprendizaje,
obteniendo de manera inmediata un decumento imprimible con los resultados y
sugerencias, Esta prueba es la misma para todas las maestrias.
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3. Luego de realizada la prueba en linea se le asigna fecha para la realizacion en forma
presencial de la prueba de conocimientos especificos para cada una de las cuatro
areas en que se agrupan las maestrias. La prueba tiene una duracion max:ma de dos -

h horas. -

4. ‘Los estudiantes seran informados de los resultados una semana de ,pues“ d&;eahzada

/la prueba de conocimientos especificos; con recomendac1ones para fprt ecer las
éreas donde mostr6 un menor desempefio. :

5. Si luego de realizadas las pruebas, un estudiante decide cambiar de maesma, endra
que realizar la prueba de conocimientos especificos para la nueva maestria- eleg;da.

6. Las pruebas tienén una validez de dos afios a partir de la fecha de realizacion.

Las pruebas anteriores permitiran evaluar de forma indirecta la preparacion académica de
todos los estudiantes que ingresan a las maestrias, en particular de los: estudiantes que
ingresan no graduados de las diferentes carreras de pregrado de la Facultad de Ingemgna

RESOLUCION Al respecto la Junta Directiva ACUERDA ‘a) Aprobar el proced nﬁento de
correccién de las notas de la Escuela de Estudios de Postgradoanteriormente descnto, b)
aprobar el procedimiento de reprobacién de cursos de.la Escuela:de Estudios de Postgrado
anteriormente descrito, ¢) Con el afin de incrementar el nivel académico de los docentes se

A autorizan las siguientes cuotas especiales de Ia Escuela de Estudios de Postgrado:
Programa Cuota especial por curso | Cuota regular por curso
Curso corto o diplomado 50% del costo
Especializacién Q 125.00 bimestrales Q:250.00 bimestrales
Maestria Q 450.00 trimestrales Q 900.00 trimestrales
Doctorado Q 1,500.00 semestrales Q 3,000.00 semestrales

Y su procedimiento de solicitud, d) Aprobar los pagos de pruebas diagnéstico de ingreso a la

maestria, quedando de la siguiente forma:
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Prueba diagnéstica Costo-.
1 | Perfil de aprendizaje = | Q.200.00
2 Cmﬁmienwﬁes -\e:mms K »mm
e Atentaméme B
“IDY ENSENAD A TODOS” '
-5 . B : " ,
. Hugo Humberto Rivera Pérez [
SECRETARIO 2
e
L
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19 de agosto de 2014.

) 9 13 59 . Guatemala

Doctora:

Mayra Virginia Castillo Montes ’/ 29
Directora Escuela de Estudios de Postgrado :\,  FACU!
Facultad de Ingenieria \‘
Presente.

Doctora Castillo Montes: (

Para su conocimiento y efecto, me permito transcribirfe el Punto QUINTO, Inciso 5.40, Acta No. 21-
2014, de sesién celebrada por Junta Directiva el dia catorce de agosto de 2014, que literaimente

dice:

PUNTO QUINTO: AUTORIZACIONES DE POSTGRADO.
5.40 Respuesta de la Directora de ia Escuela de Estudios de Postgrado ai punto 15.1

relacionado a elaborar una propuesta actualizade para pagos de los estudiantes de ias
maestrias.

Se recibi6 nota de Ref. JDEEPFI 062-2014 de fecha 12 de agosto de 2014 enviada por la Doctora
Mayra Virginia Castillo Montes, Directora de la Escuela de Fstudios de Postgrado, quien informa lo

“ Eny atencién z lo resuelto en ef Funto Décima Quinto, inciso 15.1 del Acta No. 20- 2014, de sesion
ceizbrada por Junta Directiva el cinco de agoste de 2014, en la cual solicitan una propuesta
actualizada referente a cuotas especiales de- pago para aquellos estudiantes de la Escuela de
Estudios de Postgrado que no paguen en las fechas establecidas, remito para su consideracion la

T propuesta establecida por el Consejo Académico de la escuela, en sesion realizada el 9 de zgosto
de 2014, la cual se transcribe a continuacion.

Procedimiento de regularizacion administrativa-académica de validacién de notas para
. estudiantes que no realicen pagos de cursos en las fechas establecidas

L El siguiente procedimiento aplica a estudiantes de los diferentes programas que imparte la Fscuela
de Estudios de Postgrad. de la Facultad de Ingenieria, que no realizan pagos de cursos en las
fechas establecidas en cada bimestre (en programas de especializacion), trimestre (en programas
de maastria) o semestre (en prcgrama de doctorado), el cual aplica tinicamente & partir del 2014.

1) El estudiante que al finalizar un bimestre, trimestre o semestre, no haya cancelado las
cuotas de los cursos correspondientes, debera someterse a un proceso de validacion de
las notas de los cursos aprobados, para lo cual cancelaré las cuotas ordinarias de los cursos
mas un pago equivalente a Q200.00 por cada curso para la validacién de las notas
respectivas; dicho pago deberé efectuarse bajo el rubro “otros exdmenes”.
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2) La solicitud debera realizarse a la Direccion de la escuela por escrito y de forma individual,
acompafiada de una nota debidamente firmada y sellada por el profesor(a) que impartié
cada curso cuyo pago atrasado se solicita, en la que conste la ponderacién obtenida en la
zona, la evaluacidn final y la calificacién final.

3) Al contar con la aprobacién de la Direccién de la escuela, los estudiantes deberdn
gestionar las boletas de pago respectivas con la (el) Auxiliar de Tesoreria de la escuela y
proceder al pago correspondiente, entregando en la secretaria de la escuela fotocopia del
comprobante de pago efectuado. A partir de ese momento, la Direccién informaré al
Consejo Académico de cada caso estudiantil que se presente.

4) La solicitud de validacién de notas para cursos no pagados en las fechas establecidas
deberd realizarse en un periodo maximo de un mes calendario a partir de la fecha de
finalizacion del bimestre, trimestre o semestre al que corresponden los cursos no

cancelados

5} En cazo de que los profesores que imparten ios cursos no se encuentren laborando en la
escuela, las notas de complemento seran firmadas por el Coordinador del Area a la que
pertenece el programa.

») A partir del tercer bimestre, tercer trimesire y segundo semestre de 2014, se establecen
como fechas ordinarias de pago las dos primeras semanas de cada periodo y fechas como
extraordinarias las dos dltimas semanas de los mismos. Las fechas ordinarias y
extraordinarias seran divulgadas mediante circulares que se entregaran en forma impresa
- en las aulas, se enviaran por correo electrénico y se publicaran en la pagina de la escuela.

7) En los casos en que los estudiantes no realicen la gestién respectiva en el mes calendario
establecido, no podran optar por el proceso de validacion de notas y no se aprobaran
pagos atrasados bajo ninguna circunstancia, debiendo asignarse nuevamente los cursos

. cuando estos sean programados. Se considera una excepcion a esta norma, las
solicitudes de pagos atrasados para el primer semestre de 2014, en la que podran realizar

T el proceso hasta el 30 de septiembre del 2014. En el caso de los cursos del cuarto bimestre
(especializaciones), cuarto trimestre (maestrias) y segundo semestre (doctorado), el
proceso de validacién de notas podra realizarse como maximo hasta el 30 de enero del
afio siguiente. ‘

implementacidn del procedimiento descrito, asi como la instruccion a la Auxiliar de Tesoreria de la

Por lo anteriormente expuesto, solicito la autorizacion de la Junta Directiva para la
. sz . ﬁ
escuela para la emisién de las boletas de pago respectivas.” A
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o la Junta Directiva ACUERDA: Aprobar o propuesto por la Directora de

RESOLUCION Al respect
{a Escuela de Estudios de postgrado quedando bajo su total responsabilidad.
- Atentamente
ID Y ENSENAD A TODOS
- N \--;1 .
ingeniero EZ
SECRETARIO ACADEMICO
HHRP/edr
cc- archivo
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Guatemala,
19 de agosto de 2014.

Doctora:
Maura Virginia Castillo Montes ) ;
Directora Escuela de Estudlos deP ostgrad

Facultad de Ingenieria -

£ Presente.

Doctora Castillo Monfesf

Para su conocimiento'y efecto me; permlto transcrlblrle el Punto QUINTO Inc150 5 1, Acta No. 21-

2014, de sesién celebrada por Junta Directiva el dla catorce de agosto de- 2014 que ||teralmente

dice: : - o :

PUNTO QUINTO: AUTORIZACIONES DE POSTGkADO :

5.1 Nota de la Dlrectora de la Escuela de_Estudlos de Postgrado a) Procedjmlentos para
admisién de expediente | pnmer mgres ) Progedlmlento para Ia gestl i-de emision de
certificaciones y constanCIas de C|erre de pensum = :

Se recibid nota de Ref. JDEEPFl 048—2014 de fecha 09 de julio de 2014 enVIada por la Directora de

la Escuela de Estudlos de Postgrado, quien expone lo S|gU|ente

“Con atento saludo me dirij joa ustedes para presentar los siguientes procedimientos de la Escuela

,,/“\‘

de Estudios de Postgrado de.la Facultad de Ingenlerla, Ios cuales someto a su consideracion
solicitando la aprobacion: de los mismos: . -

1) Procedimiento para admnsnon de expechente de prlmer ingreso a los diferentes programas
de maestrias, especializaciones "y doctorado de la “Escuela de Estudios de Postgrado.
2) Procedimiento para la Gestion de emision de certificaciones y constancias de cierre de
pensum”.
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PROCEDIMIENTO PARA ADMISION DE EXPEDIENTE DE PRIMER
INGRESO A LOS DIFERENTES PROGRAMAS DE MAESTRIAS,
ESPECIALIZACIONES Y DOCTORADO DE LA ESCUELA DE
ESTUDIOS DE POSTGRADO

Elabord

E}ra Mayra Vlrgmsa Castiiﬁe Memtes -
: Dzrectafa
Escueiade Estudms de Postgfado

Revist

- Junta E}trectwa
Faculiad de !ngemersa
E.mwerswiad de San Carios de G&atemala

Aprobd

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. OBJETIVO: Normar el procedimlento que,,debeh’ realizarse para el ingreso de
documentacién en expedlentes para es| "'ar:ltes .de primer ingreso y reingreso
a los diferentes programas qué imparté la Escuela de Estudios Postgrado de
la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Il. AREA RESPONSABLE: La revision de los documentos le corresponde a la
Secretaria y Contro! Académico de la Escuela de Estudios de Postgrado de la
Facuitad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: . ﬂ!\
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1. Es obligacién del estudiante presentar en folder color gris tamario carta la
siguiente documentacion para realizar la gestién de ingreso a la Escuela de
Estudios de Postgrado:

Maestrias y Especlaltzacrones .

Tl

1. Solicitud de admision. debidamente ilenal N _
1.1.Seleccionar el - programa de .ingreso _que serian = Maestrias,

K Especiahzacmnes y Doctora scargando la solicitud de admisién de
la pagina de la Escuef_a. . Sl
2. Curriculo con fotografia
3. Copiade DPI (ambos [ados)
4. Copia de Cierre de pensum a n:vel de IlcenC|atura
5. Cartade COmpromiso : L
6. Copia de Titulo de licenciatura (ambos lados) -
7. Copia de pases-de [ey (graduados en: el extranjero) i
8. Copia de - boleta de pago de __evaluacwn dlagnostlca (selo aphca para
Maestnas) : :
Doctorado
~ 8.1. Seleccwnar el programa de lngreso que serian Maestrias,

. Espemallzamones y Doctorado descargando ra solicitud de admisién de
la pagina de'la Escuela :
9. Curriculo con fotografla Grr e
10.Copia de DPI (ambos lados)
11.Copia de Titulo de Maestria (ambos lados)
12.Copia de pases de ley (graduados en el extranjero) \

Nota 1: Se verificara que la solicitud de admisién esté debidamente llena y corresponda al
Programa de ingreso de interés del profesional, seleccionando asi la opcién de ingreso a los —
programas de Maestrias como: Pregrado-Postgrado, Afio provisional (aplica también para otras
facultades y/o universidades) y Graduado. Cumpliendo con todos los requisitos establecidos
anteriormente se acepta el expediente o de no cumplir con algin requisito el expediente sera
rechazado.

167



v =
//Facultad de Ingenieria

Universidad de San Carlos de Guatemala
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

FACULTAD DE INGENIERIA
JUNTA DIRECTIVA

; Acta No. 21-2014

USAC

14-08-2014/5.1
-4-

Como constancia de recepcién de expediente se firma y sella la boleta de pago de
la Evaluacion Diagnéstica para postericrmente firmar y sellar de recibido la boleta
de aprobacién de expediente que serd adjunta al mismo. Ver figura 1

2. Todos los datos del, asﬁ:ldrant _sqn mgresados al sistema de Control de

Expedientes. Este sistema. contiene todos los datos personales y académicos que
se encuentran en'la’ selfutud de ad= ion. Los campos estan separados por
modalidad de ingreso’e indica si el- estudtante posee carrera:simultanea. Para
realizar la blisqueda es necesario lngresar el nimero de.carné y codigo de
Maestria, Espemallzacmnes y Doctorado en base a estos campos el sistema
presenta automatico-el nombre eempleto y eI estado de su expedlente

Ver anexo 1 . \

3. El estudiante que se retlre de algin Programa de Maestria, Espemallzacmnes y
Doctorado debera presentar una carta notrﬂcando a Drrecc:én |nd|cand0 el afio de
ingreso, Maestria y motivo de s refrro para‘que su caso sea- venf c;ado con un
estado de pagos y cursos para ser adjuntado a su expediente postenormente Asi
mismo a los profesionales que se les d|f|culte este proceso se estara disponible un
formato de carta al cual tendran-access en la pagma de virtual de 1a Escuela de
Postgrado. Ver anexo 2

- Nota 1: Es deber.: del estud|ante notlflcar por escnto sobre su retiro a los
programas de Maestria presentando mempre Ia carla en original y una copia para
que Secretaria firme de recibido. . iyl :

4. El estudiante con carrera simultanea, tendra que notificar a Escuela de

Postgrado por medio de una carta indicando el nombre del programa, afio en que

cerro pensum y copia del mismo. Asi mismo, presentar solicitud de admision para

el nuevo programa que desea optar para adjuntar en su expediente existente.

~7
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5. El estudiante que presente documentacién como Acta de Graduacién y Copia
de Titulo para completar su expediente y/o indicar el cambio de modalidad debera
indicar los datos de ingreso como:-afio; modalidad y Maestria para localizar su
expediente y adjuntar el. documento Asi mlsmo se-trabajara en el Control de

Expedientes para actuahzar datos Ver fi gura2

6. El estudiante deberé llenrar comp!etamente Ia solicitud de admision bajo las
casillas que correspondan--a- su modalidad de ingreso para postenon'nente
trasladar el expediente al- comlte de Admisién y completar el-proceso de ingreso
bajo la firma de los Coordmadores de Area y Dlreccmn Ver anexo 3
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 ANEXO1

SISTEMA DE CONTROL DE EXPEDIENTES
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Nombre]
Masstrtal
[J PregradoPostgrado
Modalidad [ Cierrede Penmm (Afs vaislmal}
[} Graduads ™ - [J catrera Simultaneas
(m Dm"ﬁﬁylﬁwﬂfemms ﬁmta:eaemmﬁnos . :
‘ Pregradu—Pesmrado
[ Cierre de Pénsum - - echa de Clerre. | ]
[} Cartade Gompmba' - - !?m?hffﬁe Pregrado | ]
e T - Carrera [ ]
Fechadeprhaadn { ]
Fecha de Graduacidn | ]
Feeha CambmdeModaﬁdw [ - ]

Clen'e de Pensum {Am:t F'rowstonaf)

= c:erre de Pensum . cm= L I
[m} Carta de Gmnpmm:sn Facultad | ]
; Universidad [ 1
: Fécl':ﬂ.de Cierre | |
Fecha Cambio de Modalidad | 1
N
- Graduados } . i
[ Copia Titulo de i.hencuaiura ‘{Ambos !ados} m Pases de Ley {Extranjeros}
LugaryFemaae"f’f_ o |
' Uriwersidad donde fo Obluvo] ]

Docentes y/o Profesores Titulares e interinos

E3l Copia Titulo de Licenciatura (Ambos lados)
Facultad donde Labora [

Universidad |
Titularidad |

Tipo de Titularidad |

L LIRS L
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 ANEXO2
' CARTA DE RETIRO DE MAESTRIA
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Guatemala,
Director{a)
Escuelade Estudios de Postgmdo
Facultad de ingenieria T T
Presente
CARTA DE RETIRO DEL PROGRAMA DE MAESTRIA, ESPECIALIZACION Y/O DOCTORADO

Por este medio me permm mfomar que por mehvns ajenos a mis mtereses no pedre continuar en la Escuela d
Estudios de Pastgrada pnr lo que sohclto daf ae bajn a expedmeme esiudlant{i en el Programa de:

Nombre del P’rngrmé-Maésk‘}'a,__&_’-pet;_iaiiza{iiéln wo Doctafado

En donde me inscribi bajo la Modalidad de -~ 17 enelafo20

Porlo que eximoa laEscusla deEsmdl_insde Posigmdo de toda responsabilidad. y desligdindome del programa d
postgrado en el cual fui inscrito y si manifiesto duedeseocorﬁmar con los estudios del programa, debo iniciar
procesode mcorpormén en las fechas de Comoca!may cumplir conia totalidad de requisitos de inscripcion si
excepcidn alguna. g T

““Guatemala, de de
Firma:
Nombre:
No. De ldentificacion Personal:
Teléfono:
Caorreo

!

>
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ANEX@ 3

SOLICITUD DE ADMISION PARA MAESTRFAS ESPECIAL!ZACIONES Y

M_A;D_Q I
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SOLICITUD DE ADMISION PRIMER INGRESO A MAESTRIAS

Fecha de entroga: A !
Propramasde Maestrias imArte B TR P gamasde Maestrias en Ciencias

- Maestrra en Estructuras m

' M&estrla?ningeni-ermﬁeutécnica D

Maestria en Gestion Enduitna,
Waestriaen ?ecnolagasde & informar_mn vi'
Comunicacion . AT E
Maestriaen En_;e{gfayﬁmk;ﬁenteﬂ L m Méeﬁr;a'gnwgg. D
MaesiriaenEngen-ieriaﬂém-anteni'miiéntu - RO v
ingenieriaparaz! Desarrd[l; My n?cip#l |
Maestriaen Enger'sierfa:—'ﬂal

MODALIDAD DE mgcmmir-

1. Graduado E]

~ 2. Cierre de Pensum E?endlentede gmd uacmn.
3. Modalidad Fregrada—?as&rado {Sustmmmdc unancde Maestnacquwalente )

Trabajode Graduauanﬂe LJ—::E ne mtura__

.
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BATOS PERSONALES
Mombre complato:
Niimero de carné: it Direccidgn:
— Mdmeras telefdnicos. Celular: v I L v Casas
Correo electronico:_ e o
Sexa: F ML  Fechade nacimiento:

Nacionalidad: ____ _ No. De documenta de identificacion:
: DATOS DE ESTUDIOS
1. Modalidad Graduado -

Titulo de licencisturs /o Masstria:

Universidsd donde se obtuva: _

Fechade graduacion:

2. Modalidad _Cie_:’"re‘de Pensum [adio m‘ovisio@

Carrerade Cierre de Pensuﬁn: il

Universidad donde se obtuvo: -

Fecha de Cierre de Pensum:

3. Modalidad Preprado- Postgrado

Escuelz de pregrado:

Carrerade Cierre de Pansum:

Fecha de Cierre de Pensum:

4. Profesor, Titular e Interino, Fuera de Carrera

C =

Titulo de Licenciatura:

Facultad donde Iabora:
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Universidad:

Ttularidad:

Tipo de Titularidad:

~~

Institucidn /empresadonde labora:

Cargo que desempedia: _

Principales funciones que realizs:

Hararie de ﬁrabaju: i L

Nombre de |amxima autoridad de lainstituciénoempresa_

Indigue brevements maiessnn los motivos par los _J.:'_z;’_ajgs;&és'ea:ingﬁssr sl programa de Estudios de

Posterado:

C““-,‘i

Guatemals, de ael2d_—
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Firma y Sello i:nsqui;l;i?nadim{a; de é@ga e

Firma y Sello Director[a)

Escuela de Estudios de Postgr
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SOLICITUD DE ADMISION PRIMER PARA ESPECIALIZACIONES

'7 "f'_m:gﬂgenmga: 7 )
Espeua]mnn Geshnn :Bel‘?almbcr E Egpenahzam mhvmwn D
Humano Cientﬁna -
Especia]j.ggén mCata_mn - E Espeuahzamn enEﬁumaun*hrtual B
Especializacién en Mercados Eﬂéﬂtﬂﬁﬁs ' Emea!]:zamon enEstasﬁsi:ma B
Especializacion enﬁdnmm-baﬂmy E Espemshzam -Explaixmnwnem E
Mantenimisnto Hospitslario .
Espe::alms.mn en Sistemac de - _f Espema]maﬂm Mwmhga ¥ D
Informacifn Ceografics SR Hmuamua aphmﬂas mlakmustzia
Ezperislizaripr en Sistemasz - Espemﬂbzamn mEﬂumnién Virtusl D
de Gestion de la Calidad E Supem'rr _
Ezperializacifén mVEstadisti‘m _ D Emamahzamm Sagums ¥ Cianriag D

Esperializacion mEx;ﬂqtamanhﬁnm __ Ehzamsnzadse la Matemética en &l nmelB
SUPETIOT

Especializacion Neuropsirologia ¥ G
Meurnciencis aplicadas en la mdustria

MODALIDAD DE INSCRIPCIOR

1. Graduado [ ]
2. Cierre de Pensum [Pendiente de graﬁuﬁm}ﬂ_ (-
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DATOS PERSONALE
Mombre completa:
Nimero de carné: Dirsccicn:

Casar
—
’ Correo eled:rcmam
Sexo: R S | 'Feﬂrasde nac#mlenm
h}écimaliﬁ?&.;' o Na Dedm:umenmde 1dﬂnhﬁaczm1 .
'DATOS DE ESTUDIOS
1. Mod;ahdnd Gradlmdﬂ-
Titula de hcenﬂatura‘rfu Maesrﬂa i
Universidad . dﬁnde 58 ntftum
> Fechade graduacam -

2. h!od;ahdad ﬂ:em de Pensmm afio provisi

Carrerada Clerre d2 Pensum:

Universidad donde se obtuvo:

Fecha de Cierre de Pensum:

3. Profesor, Titular e Interinoe, Fuera de Caszera

Titulo de Licencistura:

Facuitad donde 1abora;
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Universidad:

Titulzridad:

Tipoda Titularidad:

— e o

Instituzidnfempresadande labora:

Cargo que desempa ﬁa_:

Principales funcianes qua realiza:. i

Horario da trab‘_aj'u: _

Mombre de 1a méxima autoridad de lainstitucién cempresa_

Indique brevements cusles son los motivas poar los cuales desea iagrésar &l programa de Estudios de
e Postgrada: ) N :

Guatemaia, de delid_ |
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APROBACION POR EL COMITE DE ADMISION:

Firmay sellade Cunrdina#m{al de o Firma y sello de Dirsctor(a)

Especislizaciones . - Escueia de Estudios de Postgrado

<
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SOLICITUD DE ADMISION PRIMER PARA DOCTORADO

MODALIDAD DE INSCRIPCION
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1. Graduato de Maestria D

Mombre completo:

Mimero decamés

Niimeros telefonicos. Celular: __ - Casa:_

Corren ele?;?:rénim: =

Sexo: e * R Fechéﬁéﬂad’f';ﬁmﬁ: y

Nacionalidad: _____Mo.De documenta de identificcidn:____

i. Gradnadodeﬂaesttia

Estudios da h_%aestﬂ'ar

~ Universidad donde se obtus: .

Fecha deGraduacion: . . oo

2. Profesor, Titular eiﬁtﬂmn,Fuem de Carrera
Titulo de Msestria:

Fazultad donde labora:

Universidad:

Titularidad:

Tipa de Titularidad:
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DATOS LABORALES

Instituciénfempresa donde labora:

Cargo que desempedia; .,.,;,-;

Principales funcionas qﬂé7fé§iiza;
Horario de tribaja: '
Nombre da Iammmaaumndad dela inst?z’tuc'iéﬁ o emgrgsg; -
Indique brevemente cuales son los mati p:m' lu;s cua%f-.s:lesaa ingresar 2l programa de
Dortorado:: ' L - ' ‘
™

- Guatemala, de dei2d_ .
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APROBACION POR EL COMITE DE ADMISION:

F_ifﬁ'.layse_ﬂd de't&dinédﬁr{"a_) deé, P X Firma y sefio de Director{a}
Doctorado. . . Escielade Estudios de Postgrado

Ref. SECEP-2014-002
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE EMISION DE
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS DE CIERRE DE PENSUM

. - Lesly Zulerha Lyich Aldsna
ey Sl Sami:ans y Control Acadénico
Escuels de Estudios. de: Poshglado
. Drm. Mayta ‘fagunaa Casiilio uontes'
Heyina Directora
. Emue!a de Estudins de Foggmdo v £
foobd. v.' . WJunta Dnedwa
Faculisd de Ingemena
Unwe&sdad de San Casdos de Guateemaia
CERTIFICACIONES:
- IV.  OBJETIVO: Regular el. procedmuento que deben segunrse para la solicitud y tramite

de las certificaciones de cursos y oonstanc:as de cierres de pensum de la Escuela de
Estudios Postgrado de.la Facultad ‘de: Ingenlerla de la Unnversndad de San Carlos de
Guatemala.

V. AREA RESPONSABLE: La revisién de los documentos y gestién del tramite le
corresponde a la Secretaria y Control Académico de la Escuela de Estudios de
Postgrado de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

VI. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

1. Es obligacién del estudiante presentar la siguiente documentacién para-la solicitud
de certificacién de cursos, indicando:
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1. Datos personales:

o Nombre y nimero de camé.
Teléfono
Correo electronico
Modalidad de ingreso, la cual pude ser: Pregrado-Post grado y Graduado.
Afo de ingreso :
Maestria

»>wNo o

Nota 1: Fl estudiante bfesen‘té~oﬁginal y.copia de la boleta de pago de la certificacion
adjuntandola a la ficha de soli'citud de certificacion. Ver'Figura 1

Nota 2: Se verificara. que la sollcntud este debldamente llenacon los.datos correctos y el pago
haya sido efectuado, de lo contrarlo sera rechazada la solicitud en cuestion.

Se firma y sella de recibido la boleta de pago ongmal del estudlante ya que la misma sera
la contrasena para recibir la solicitud:

2. Si todos los documentos presentados por e‘,l"estu'diante (ficha de solicitud y la boleta de
pago) estan correctos, se procede a imprimir el listado de cursos aprobados en hojas sin
membretar y se hace la revisién de notas de cursos contra actas. En caso contrario no se
extiende el documento y se rechaza la solicitud. ‘

3. Se ingresan los campos a un sistema dlgltal manejado por ‘Secretaria para llevar el
control de las certificaciones emmdas y Si todos Jos cursos. estan aprobados sin ningdn
problema, se procede a la lmpresmn de la certmcacton en hoja de papel membretado
oficial para posteriormente ser ingresado. a firmas: dé Direccion de Escuela de Postgrado
bajo el correlativo de la documentacion.

4. Luego de haber sido firmada la certificacion por Direccion de Postgrado, se procede a
ingresarla para firma en Secretaria Académica y Decanato de la Facultad de Ingenieria de
la Universidad de San Carlos, adjuntando un listado con el numero correlativo
correspondiente.
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5. Posteriormente de que la certificacion ya esta firmada por las autoridades
correspondientes, el estudiante, previo a retirar la certificacion, debe presentar la Boleta
de Pago firmada y sellada anteriormente por Secretaria de Postgrado (ya que la misma es
la contraseria para retirar el documento). Si todo lo anterior corresponde, le es entregada
la certificacion y se le SOIICIt-E firma de re bido de la cop;a de la misma.

Nota 4: Si en dado caso el estudlante que sollcrta Ia cerimcacmn no puede realizar la
gestién, puede-llevarla a- cabo otra persona desngnada deb|endo cumplir con el
procedlmlento establecsdo - R :

6. En caso de'anufaoién" de una certificacion de cursos, la hoja sera sellada como
“‘Anulada” y se archivard en un folder especifico para ello En Ta ho;a de control debera
explicarse las raz.ones que Justlf can ta anulamon :
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONSTANCIAS DE CIERRES DE PENSUM:

. DESCRIPCION DE PRQeEb'rwgmo; |

it iguiente. dc'Jci;lme'ntécién para la solicitud
de cierre de’ pensum mdlcando Lo by :

1. Datos personales: E

Nombre y numero de camet
Teléfono - :

Correo electronico-

Afo dei ingreso e

Maestrid - o e
Modalidad de Ingneso 4 oLy
Trimestre y afio en que cemo pensum

N o T

Nota 1: El estudiante presenta original y i:opia'de. Ia boleta de pago del cierre .dé_ pensum
adjunténdola a la ficha de solicitud de cierre de pensum. Ver Figura 1. ;

Nota 2: Se verificara que la soilcﬁ:ud este ‘debldam' :los datos correctos y el pago haya

sido efectuado, de lo contrario sera rechazada la: so{’ entud en cuestion.

Se firma y sella de recibido la boleta de pago original del estudiante ya que la misma sera
la contrasenia para recibir la solicitud.

2. Si todos los documentos presentados por el estudiante (ficha de solicitud y la boleta de
pago) estan correctos, se procede a imprimir el listado de cursos, verificacion en el control
de pagos y se hace la revision de notas de cursos contra actas para proceder a la
habilitacion de cierre en el 5|stema En caso contrario no se extiende el documento y se

rechaza la solicitud.
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3. Si todos los cursos estan aprobados sin ningln problema, se procede a la impresion
constancia de cierre de pensum oficial en papel de seguridad y con nimero correlativo
para posteriormente ser ingresado a firmas de Direccién de Escuela de Posigrado bajo el
correlativo de la documentacién.

4. Luego de haber sido firmada ia: constanqa de cierre_de pensum por la Direccion de

Postgrado, se procede a. lngfesalia paraTl[ma—‘-e Secretana ‘Académica de la Facultad de

—~ Ingenieria de la Umvefs@_ de ‘San Carlos adjhntando un-listado con el nimero de
‘ correlativo correspondié'nté. . : m

5. Posteriormente que el “Ciefre de pensum este flrmado por “las - autoridades
correspondientes, el estudiante, previo a retirar su documento debe presentar la Boleta
de Pago firmada y sellada anbenorrnente por-Secretaria de Postgrado va que la misma es
la contrasefa para retirar el documento): Si-todo lo antenor corresponde; le es entregado
su cierre de pensum y sele solicita fima de recnbudo de la copia de la mlsma

6. En caso de anulac|on de una oonsmnma de cierre de pensum la hcja sera sellada
como “Anulada” y se archivara en q fi Ider eSpBC}fICO para ello En la ho;a de control
debera expllcarse [as razones que justm an.la

La copia del cierre firmado por eI estud:ante sera archlvada en Secretana de Postgrado
para su posterior requenmlento y ‘control, )

. Nota 4: Si en dado caso* el estudlante que solicita el clerre ‘no puede realizar la gestién,
) puede llevarla a cabo otra persona de5|gnada deb;endo cumplrr con el procedimiento
establecido. : =

{

~ -

C

193



//Facultad de Ingenieria
$ Universidad de San Carlos de Guatemala

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

FACULTAD DE INGENIERIA

JUNTA DIRECTIVA Acta No. 21-2014

14-08-2014/5.1
L0«

Escuela de Estudios de Postgrado
Facultad de Ingenieria
Teléfonos 24189142 f 2412-8000 ext.

oo BER2E.

FORMULARIO SOUIGITUD DE CERTIFICACION DE
- CURSOS Y CONSTANCIA DE CIERRE DE PENSUM

VR

194



b/ Facultad de Ingenierfa

Universidad de San Carlos de Guatemala

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

FACULTAD DE INGENIERIA

JUNTA DIREGTIVA R—

14-08-2014/5.1
e

RESOLUCION Al respecto la Junta Directiva ACUERDA: Aprobar a) Procedimientos para admisién
de expediente primer ingreso y b) Procedimiento para la gestion de emisién de certificaciones y
constancias de cierre de pensum de la Escuela de Estudios de Postgrado, trasladando a la misma
para su ejecucion y divuigacién.

Atentamente

" IDYENSENAD ATODOS © ~
N\ N Lig - AT ' S
) : - v : <L) . ‘ S50 Corjyy
R — ff MBERTO RIVERA PEREZ -
‘SECRETARIO. ACADEMICO 2 ~DIRECTIVA  §
T > SECRETARIA &
HHRP/edr Rt st
cc- archivo
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