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.  INTRODUCCION

En el que hacer de las unidades académicas que ejecutan sus
actividades bajo lineamientos establecidos se deben guiar por instrumentos
gue contengan los procesos administrativos que se desarrollaran por cada
area de trabajo, que oriente a los trabajadores del Centro Universitario de
lzabal a seguir los procedimientos de las diferentes actividades
garantizando un buen desarrollo de las mismas para proporcionar un mejor

servicio a la poblacién estudiantil y docente.

Este Manual de Normas y Procedimientos se compone de: objetivos,
normas y descripcion del procedimiento, el cual constituye una guia para
los trabajadores que tendran a su cargo ejecutar los diferentes procesos
administrativos, incluye diagramas de fluyjo que describen los
procedimientos de manera grafica y la forma en que se realizan estos para

una mejor orientacion a los usuarios.

Se anexan a cada procedimiento los formatos oficiales que deben ser
utilizados por el personal para llevar a cabo una determinada actividad

segun la naturaleza del puesto y del proceso a seguir.



Il. AUTORIZACION

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL ~CUNIZAB-
CONSEJO DE DIRECCION

Puerto Barrios, Izabal, 27 de Abril de 2013.

Licenciada:

Juana Isabel Galdamez Mendoza
Directora

Centro Universitario de Izabal

Estimada Directora:

Por este medio y para los efectos correspondientes transcribo el punto QUINTO del acta 05-
2013, de la sesion celebrada por el Consejo Directivo del Centro Universitario de Izabal, el
lunes 22 de abril del aio dos mil trece, que literalmente dice asi QUINTO: APROBACION
DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE
IZABAL: EI Consejo Directivo del Centro Universitario de Izabal -CUNIZAB-.
CONSIDERANDO: Que es importante que el Centro Universitario de Izabal —~CUNZAB-,
cuente con instrumentos administrativos para mejorar su gestion académica
administrativa. CONSIDERANDO: Que el Centro Universitario de lzabal —CUNIZAB-
requiere contar con un instrumento administrativo que registre informacion basica de las
unidades, facilitando la actuacién del recurso humano que colabora en la consecuciéon de los
objetivos propuestos y del desarrollo de las funciones dentro del marco normativo y legal
establecido. CONSIDERANDO: Que el Manual de Normas y Procedimientos permite
uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su duplicidad, asi
como conocer el funcionamiento interno referente a descripcién de tareas, ubicacion y
puestos responsables. POR TANTO: De conformidad con las atribuciones que le confiere el
Articulo 11 del Reglamento General de los Centros Regionales Universitarios de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. ACUERDA: Primero: Aprobar el Manual de
Normas y Procedimientos del Centro Universitario de lzabal —CUNIZAB-, elaborado
conjuntamente con el personal enlace y con la asesoria técnica de la Divisién de Desarrollo
Organizacional. Segundo: La impresion y divuigaciéon del Manual de Normas vy
Procedimientos antes mencionado, queda a cargo de la Direccién del Centro Universitario
de lzabai. Tercero: Encargar a la Direccién del Centro Universitario de Izabal —CUNIZAB-,
revisar periédicamente el Manual de Normas y Procedimientos y actualizarlo con la asesoria
de la Division de Desarrollo Organizacional. El presente Manual de Normas vy
Procedimientos, entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién. Atentamente,

Atentamente,

ID Y ENSENAD A TODOS
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Permitir a los trabajadores del Centro Universitario de Izabal, obtener
una guia como aporte al seguimiento de las diferentes actividades
gue se deben realizar a fin de contribuir al desarrollo de las mismas.

Desarrollar los diferentes procesos que se deben realizar siguiendo y
respetando el orden en que estos deben darse, mejorando su
coordinacion.

Determinar las atribuciones o actividades que cada trabajador ejerce
dentro de la ejecucién del proceso.

IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL

Los trabajadores del Centro Universitario de Izabal -CUNIZAB-
velaran por el seguimiento de los procedimientos establecidos en sus
areas de trabajo, a fin de contribuir al eficiente desempefio laboral.

Los procedimientos establecidos dentro del Manual, deben disefiarse
para cada area del Centro, de tal manera que se contemple a las
personas responsables, para desarrollarlas y especializarlas
enlosdiferentes puestos de trabajo.

Los trabajadores del Centro Universitario de Izabal -CUNIZAB-deben
realizar las actividades con apego a las normas descritas en cada
procedimiento segun la actividad a ejecutar.

Toda compra que realice el Centro Universitario de lzabal -CUNIZAB-
se rige por lo que establece el Sistema Integrado de Compras —SIC-
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Toda contratacion de personal para el Centro Universitario de lzabal-
CUNIZAB- debe regirse por lo que establece el Sistema Integrado de
Sueldos -SIS- de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Todo ingreso al Centro Universitario de lIzabal-CUNIZAB-, debe
regirse por lo que establece el Sistema General de Ingresos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

El personal del el Centro Universitario de Izabal -CUNIZAB-, debe
seguir los lineamientos del Manual de Normas y Procedimientos.



V. DISPOSICIONES LEGALES

Normas Generales de Control Interno (NGCI), norma 1.2
ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO. “Es responsabilidad de
la Maxima Autoridad de cada entidad publica disefiar e
implementar una estructura efectiva de control interno, que
promueva un ambiente oportuno de trabajo para alcanzar los
objetivos institucionales”. Acuerdo No. 09-2003 del 8 de julio de
2003. de la Contraloria General de Cuentas.

Manual de Organizacion del Centro Universitario de Izabal
Aprobado por Acuerdo de Rectoria No. 799-2006 de fecha 23 de
junio de 2006.



VI.

PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL

Titulo del Procedimiento:

1) Realizacion de pruebas de Orientacion Vocacional.

Objetivo especifico del procedimiento:

Orientar a los trabajadores del Centro Universitario y aspirantes a
ingresar a la Universidad, sobre el proceso que se debe seguir para
poder realizar la prueba de Orientacién Vocacional, como el primer
requisito para su debida inscripcion en el -CUNIZAB-.

Normas especificas:

1)

2)

La persona designada para proporcionar informacién acerca de la
prueba de Orientacion Vocacional, es el(la) Orientador(a) Vocacional
del Centro Universitario de lzabal -CUNIZAB-, quien debe
proporcionar al solicitante que requiera de informacién sobre el
proceso a seguir para realizar dicha prueba.

Las personas interesadas, deben cumplir el proceso establecido para
asignacion de la prueba; y deben presentarse en la fecha indicada
para realizar la misma. La entrega de resultados seré coordinada por
la Orientadora Vocacional de CUNIZAB.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de lzabal “CUNIZAB”

Titulo del Procedimiento: Realizacion de pruebas de Orientacién Vocacional

HojaNo.1de 1l

No. de Formas: 2

Inicia: Persona interesada

Termina: Persona Interesada

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
1 Genera orden de pago a través de
www.huevos.usac.edu.qgt
Centro
. L Persona Paga en BANRURAL o G&T el valor del
Universitario de . 2 . i .
lzabal interesada examen de Orientacion Vocacional
3 Entrega orden de pago en CUNIZAB
4 Recibe orden de pago.
Orientacion O”e’?tad‘” :
Vocacional Vocacional de 5 Ingresa datos al sistema.
CUNIZAB
6 Genera contrasefia y entrega al interesado.
Persona 7 Se presenta en fecha y hora indicada a
Interesada realizar prueba.
~ Centro Orientador
Universitario de Vocacional de 8 Indica fecha y hora de entrega de resultados.
Izabal CUNIZAB
Persona 9 Se presenta en fecha y hora indicada a
Interesada recibir resultado.



http://www.nuevos.usac.edu.gt/
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PERSONA INTERESADA ORIENTADORA VOCACIONAL

C

Inicio >

4

Genera orden de pago a través
de www.nuevos.usac.edu.gt

4

Paga en BANRURAL o G&T el
valor del examen de
Orientacion Vocacional

4

Entrega orden de pago y
comprobante de pago en

Recibe orden de pago y
comprobante de pago.

CUNIZAB

Ingresa datos al
sistema

Se presenta en fecha y
hora indicada a realizar |«

Genera contrasena y
entrega al interesado,

prueba

Indica fecha y hora de
entrega de resultados

Se presenta en fecha y hora |_
indicada a recibir resultado. |

C

v
Fin >




Titulo del Procedimiento:

2) Realizacion de pruebas de Conocimientos Basicos.

Objetivo especifico del procedimiento:

Orientar a los trabajadores del Centro Universitario y aspirantes a
ingresar a la Universidad, sobre el proceso que se debe seguir para
poder realizar las pruebas de Conocimientos Basicos, como el
segundo requisito para su debida inscripcion en el -CUNIZAB-.

Normas especificas:

1)

2)

La unidad designada para proporcionar informacion acerca de las
pruebas de Conocimientos Basicos, es Control Académico del
-CUNIZAB-, quien debe proporcionar a las personas que hayan
aprobado la prueba de Orientacién Vocacional, informacién sobre el
proceso a seguir para realizar pruebas de Conocimientos Basicos.

Las personas interesadas, deben cumplir el proceso establecido para
asignacion de la prueba; y se presentan en la fecha indicada para
realizar la prueba. La entrega de resultados sera coordinada con el,
Sistema de Ubicacion y Nivelacion -SUN-.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal “CUNIZAB”

Titulo del Procedimiento: Realizacion de pruebas de Conocimientos Basicos

HojaNo.1ldel

No. de Formas: 1

Inicia; Persona interesada

Termina: Persona Interesada

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Auxiliar de Verifica que la persona interesada en
Control Académico Control 1 realizar la prueba cuenta con tarjeta de
Académico | Orientacion Vocacional.
Se asigna las pruebas de Conocimientos
2 Basicos a realizar, en Control Académico del
-CUNIZAB-
_ Centro Persona Verifica fecha y hora para realizar la prueba
Universitario de Interesada 3 |correspondiente, segln calendario publicado
Izabal por -CUNIZAB-.
4 Se presenta en fecha y hora establecida a
realizar la prueba.
Auxiliar de Indica a aspirantes fecha y hora de entrega
Control Académico Control 5 de resultados de pruebas de Conocimientos
Académico Basicos.
_ Centro Persona Se presenta en fecha y hora indicada a
Universitario de 6
lzabal Interesada recoger resultados de pruebas.
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AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO

PERSONA INTERESADA

-

v
Verifica que la persona interesada

Se asigna las pruebas de
_| Conocimientos Basicos a realizar,

en realizar la prueba cuenta con
tarjeta de Orientacion Vocacional.

Indica a aspirantes fecha y hora
de entrega de resultados de

en Control Académico del
CUNIZAB

4

Verifica fechay hora para realizar la
prueba correspondiente, segln
calendario publicado por CUNIZAB.

Se presenta en fecha y hora
establecida a realizar la

pruebas de Conocimientos
Basicos.

prueba.

Se presenta en fecha y hora

A

indicada a recoger resultados
de pruebas.

—

10



Titulo del Procedimiento:

3) Realizacion de Pruebas Especificas.

Objetivo especifico del procedimiento:

Orientar a los trabajadores del Centro Universitario y aspirantes a
ingresar a la Universidad, sobre el proceso que se debe seguir para
poder realizar las pruebas Especificas para cada carrera, como el
tercer requisito para su debida inscripcion en el -CUNIZAB-.

Normas especificas:

1)

2)

La unidad designada para proporcionar informacion acerca de las
pruebas Especificas, es Control Académico del CUNIZAB, quien debe
proporcionar a las personas que hayan aprobado las pruebas de
Conocimientos Basicos, informacion sobre el proceso a seguir para
realizar pruebas Especificas.

Las personas interesadas, deben cumplir el proceso establecido para
asignacion de la prueba; y deben presentarse en la fecha indicada
para realizar la prueba. La entrega de resultados sera coordinada con
Control Académico del -CUNIZAB-.

11



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal “CUNIZAB”

Titulo del Procedimiento: Realizacion de pruebas especificas

HojaNo.1ldel

No. de Formas: 2

Inicia; Persona interesada

Termina: Control Académico de CUNIZAB

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Auxiliar de Verifica que la persona interesada en
Control Académico Control 1 realizar pruebas Especificas cuenta con
Académico tarjeta de Orientacion Vocacional vy
constancia de pruebas basicas satisfactorias.
> Se asigna la prueba Especifica a realizar, en
Control Académico del -CUNIZAB-.
Verifica fecha y hora para realizar la prueba
Centro 3 correspondiente, segun calendario publicado
Universitario de | Persong por -CUNIZAB-. :
Izabal nteresada Se presenta en fecha y hora establecida a
realizar la prueba, presenta asignacion,
4 acompafiada de tarjeta de Orientacion
Vocacional y constancia de pruebas de
Conocimientos Basicos.
Auxiliar de . :
Control Académico Control 5 Indica a aspirantes fecha y hora_de entrega
Académico de resultados de pruebas Especificas.
Univgresri]:;(r)io de Persona 6 Se presenta en fecha y hora indicada a
lzabal Interesada recoger resultados de pruebas.

12
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AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO PERSONA INTERESADA

-

4

Verifica que la persona interesada

en realizar pruebas Especificas Se asigna la prueba Especifica
cuenta con tarjeta de Orientacion - a realizar, en Control
Vocacional y constancia de Académico del CUNIZAB.

pruebas basicas satisfactorias

A
Verifica fecha y hora para
realizar la prueba
correspondiente, segun
calendario publicado por
CUNIZAB.

Se presenta en fecha y hora

Indica a aspirantes fecha y establteudz_;\ a re_a'llzar la prue~bad,
hora de entrega de presenta asignacion, acompafiada

de tarjeta de Orientacion
rEEniEEEE de clEies Vocacional y constancia de
Especificas. Pruebas de Conocimientos
Basicos.

Se presenta en fecha y hora
indicada a recoger resultados
de pruebas.

—




Titulo del Procedimiento:

4) Inscripcion de estudiantes de Primer Ingreso en las
diferentes carreras.

Objetivo especifico del procedimiento:

1) Contribuir con el estudiante en el desarrollo de los diferentes
requisitos que exige la Universidad, para lograr su efectiva
inscripcion, debiendo presentar la documentacion requerida.

Normas especificas:

1) La persona encargada de Control Académico del CUNIZAB debe
verificar que el estudiante cumpla los requisitos solicitados.

2) El personal de Control Académico debe brindar la informacion
necesaria al estudiante de primer ingreso, que se encuentre
realizando el proceso de preinscripcion via internet, como paso previo
para su inscripcion.

3) El personal de Control Académico es el encargado de indicar alas
personas de primer ingreso, interesadas en inscribirse en el Centro
Universitario que deben regirse en las fechas de inscripcion de primer
ingreso.

14



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de estudiantes de Primer Ingreso en las diferentes

carreras.

HojaNo.1ldel

No. de Formas: 2

Inicia: Aspirante

Termina: Auxiliar de Control Académico |

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Cumple con las pruebas requeridas por la
1 |universidad de San Carlos de Guatemala.
Realiza preinscripcion via internet,
_ Centro , accediendo a la pagina
Universitario de Aspirante 2 www.registro.usac.edu.qgt
Izabal
Presenta constancias de pruebas aprobadas
3 y documentacion requerida, a Control
Académico de CUNIZAB
4 Recibe  documentaciébn  completa de
interesado.
A(;%%trmlco Algg::tarroclje 5 Ingresa datos del aspirante en el sistema en
. linea, de Registro y Estadistica
Académico
6 Genera Orden de Pago Form. SGI-01 de
matricula estudiantil, traslada.
7 Recibe Orden de Pago Form. SGI-01 vy
Centro realiza pago de matricula estudiantil.
Unlvei';sgalrlo de Aspirante Entrega a Auxiliar de Control Académico
aha g |Orden de Pago Form. SGI-01, para sello de

Registro y Estadistica.

15



http://www.registro.usac.edu.gt/

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
9 Recibe Orden de PagoForm. SGI-01 v,
Control Auxiliar de adjunta a expediente de estudiante.
Académico Control Entrega en el Departamento de Registro y
Académico 10 |Estadistica expedientes completos de
estudiantes.
Registro y Coordinador de 1 Recibe expedientes para su revision, sella'y
Estadistica Inscripciones firma de recibido el informe de inscripciones.
. Auxiliar de Recibe informe de inscripciones firmado vy,
Control Académico Control 12 .
L sellado para su archivo.
Académico

16



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADEMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE ESTUDIANTES DE PRIMER INGRESO EN LAS DIFERENTES CARRERAS
ELABORADO POR: ANA MARIA DE LEON E. AUTORIZADO POR: LICDA. JUANA ISABEL GALDAMEZ

ASPIRANTE AUXILIAR DE CONTROL COORDINADOR DE

ACADEMICO INSCRIPCIONES

Cumple con las pruebas
requeridas por la
Universidad de San Carlos
de Guatemala.

v

Realiza preinscripcion via
internet, accediendo a la
pagina
www.registro.usac.edu.gt

v

Presenta constancias de
pruebas aprobadas y

; . Recibe documentacion
documentacion requerida, a > TR g d
Control Académico de Gz @2 MISEE .
CUNIZAB

-

Ingresa datos del aspirante
en el sistema en linea, de
Registro y Estadistica

v

Genera Orden de Pago Form.
SGI-01 de matricula
estudiantil, traslada.

Recibe Orden de Pago Form.
SGI-01 y realiza pago de
matricula estudiantil.

v

Entrega a Auxiliar de Control Recibe Orden de Pago Form

Académico Orden de Pago SGI-01 ad'untga A ’

Form. SGI-01 para sello de s )é ! di
Registro y Estadistica. SPECIENE A CEURIENTIE:

A

Entrega en el Departamento de Recibe expedientes para su
Registro y Estadistica

revision, sella y firma de
expedientes completos de 7 recibido el informe de
estudiantes. inscripciones.

Recibe informe de
inscripciones firmado y
sellado para su archivo

A
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Titulo del Procedimiento:

5) Inscripcidon de Estudiantes de Reingreso en las diferentes
carreras.

Objetivos especificos del procedimiento:

1)

2)

Contribuir con el estudiante en el desarrollo de los diferentes
requisitos que exige la Universidad, para lograr su efectiva
reinscripcion, presentando la constancia de haber completado el
proceso.

Orientar a los estudiantes en el proceso de su reinscripcion, ya que
debe realizarla via Internet.

Normas especificas:

1)

2)

3)

La persona encargada de Control Académico del CUNIZAB debe
publicar las fechas, direccion electronica y pasos a seguir para que el
estudiante pueda realizar su reinscripcion.

Para su reinscripcion el estudiante de reingreso debe realizar el
procedimiento establecido y de requerir cualquier informacion
solicitarla en Control Académico.

El Auxiliar de Control Académico debe indicar a las personas
interesadas en inscribirse en el Centro Universitario que deben
regirse por las fechas de inscripcion de primer ingreso y reingreso
mismas que seran establecidas por el Departamento de Registro y
Estadistica de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de Estudiantes de Reingreso en las diferentes carreras

HojaNo.1ldel

No. de Formas: 2

Inicia: Auxiliar de Control Académico |

Termina: Auxiliar de Control Académico |

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Auxiliar de Publica fechas, direccion electronica y pasos
Control Control 1 a seguir para la reinscripcion de estudiantes
Académico P guirp P '
Académico
Genera Orden de Pago de |la
> paginawww.registro.usac.edu.gt e Imprime
orden de pago Form. SGI-01 para cancelar
su matricula anual.
Centro 3 Realiza pago en los bancos indicados.
Universitario de Estudiant :
Izabal studiante Ingresa nuevamente a la  pagina
4 www.registro.usac.edu.gt para registrar su
inscripcion, imprime constancia.
Entrega copia de constancia de inscripcion y
5 copia de constancia de pago de matricula,
Form SGI-01 en Control Académico del
CUNIZAB.
Auxiliar de Recibe copia de constancia de inscripcion y
Control .
A L Control 6 copia de Orden de Pago Form. SGI-01 y
cadémico P ;
Académico archiva.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADEMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE ESTUDIANTES DE REINGRESO EN LAS DIFERENTES CARRERAS
ELABORADO POR: ANA MARIA DE LEONE.  AUTORIZADO POR: LICDA. JUANA ISABEL GALDAMEZ

AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO

ESTUDIANTE

_

Publica fechas, direccién
electronica y pasos a seguir

para la reinscripcion de
estudiantes.

Recibe copia de constancia de

Genera Orden de Pago de la
pagina www.registro.usac.edu.gt e
Imprime orden de pago Form.
SGI-01 para cancelar su matricula
anual.

A

Realiza pago en los bancos
indicados.

Ingresa nuevamente a la
pagina
www.registro.usac.edu.gt para
registrar su inscripcion,
imprime constancia.

inscripcion y copia de Orden de
Pago FORM SGI-01 y archiva.

——

A

Entrega copia de constancia de
inscripcion y copia de constancia
de pago de matricula, Form SGI-

01 en Control Académico del
CUNIZAB.
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Titulo del Procedimiento:

6) Solicitud de Certificacion de Cursos Aprobados por el
Estudiante.

Objetivo especifico del procedimiento:

e Contribuir a que el estudiante obtenga la certificacion de cursos, para
los intereses que al mismo le confieren.

Normas especificas:

1) El auxiliar de control académico debe entregar la certificacion de
estudios en un plazo no mayor de ocho dias calendario, conforme a la
fecha de solicitud.

2) El estudiante que desee una certificacion de cursos aprobados debe
cancelar el valor de la misma en Tesoreria del Centro Universitario de
Izabal.

3) Los estudiantes de las carreras deben presentar recibo 104C, que
corresponde al pago de solicitud de certificacion de cursos
aprobados.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Certificacion de Cursos

Hoja No.1de 1

No. de Formas: 2

Inicia; Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Centro Solicita certificacion de cursos aprobados y
Universitario de Estudiante 1 cancela recibo 104C.
Izabal
Completa recibo 104C correspondiente al
Tesoreria Tesorero 2 pago de solicitud de certificacion, traslada.
Auxiliar de Recibe recibo 104C correspondiente a pago
Control Académico Control 3 de certificacion, elabora la misma vy traslada.
Académico
Control Coordinador Recibe certificaciones de cursos aprobados
Académico o Académico o 4 para firma, lo firma y traslada.
Direccion Director
Auxiliar de Emitida la firma en la certificacion de cursos
Control Académico Control 5 aprobados la recibe y traslada.
Académico |
Centro En fecha establecida recibe certificacion de
Universitario de Estudiante 6 cursos aprobados.
Izabal

22




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADEMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CERTIFICACION DE CURSOS
ELABORADO POR: ANA MARIA DE LEON ESCOBAR  AUTORIZADO POR: LICDA. JUANA ISABEL GALDAMEZ

Auxiliar de Control Coerliis

Estudiante Tesoreria . Académico o Estudiante
Académico | .
Director
Completa recibo Recibe recibo 104C Recibe

Solicita certificacion
de cursos aprobados y
cancela recibo 104C.

104C
correspondiente al
pago de solicitud de
certificacion,
traslada.

correspondiente a
| pago de
certificacion, elabora
la misma y traslada.

% cursos aprobados

certificaciones de

para firmar, firmay
traslada.

Emitida la firma en la
certificacion de

recibe y traslada.

cursos aprobados la |

En fecha establecida
recibe certificacion de

cursos aprobados.
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Titulo del Procedimiento:

7) Solicitud de Cierre de Pensum otorgado a Estudiantes que
finalizaron estudios.

Objetivo especifico del procedimiento:

e Facilitar al trabajador de Control Académico la elaboracion y al
estudiante la obtencién del Cierre de Pensum, para los intereses que
al mismo le confieren.

Normas especificas:

1) El Auxiliar de Control Académico emitirdel Cierre de Pensum y debe

realizar el mismo en un plazo no mayor de ocho dias calendario,

conforme a la fecha de solicitud.

2) Para solicitar Cierre de Pensum el estudiante del CUNIZAB debe
cancelar la solicitud de cierre de pensum recibo 104C, en tesoreria.

3) El estudiante debe dejar como constancia el recibo 104C, con el
auxiliar de control académico.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Cierre de Pensum

Hoja No.1ldel

No. de Formas: 2

Inicia: Estudiante

Termina; Estudiante

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Centro Solicita cierre de pensum, y cancela recibo
Universitario de Estudiante 1 P Y
104C.
|zabal
Completa Recibo 104C correspondiente al
Tesoreria Tesorero 2 pago de solicitud de cierre de pensum,
traslada.
Alé)glr:irc)?e 3 Recibe recibo 104C de pago de cierre de
. pensum,lo elabora, traslada.
Académico
Coptr_ol Coordinador Recibe cierre de pensum, lo revisa,lo firma
Académico o Académico o 4 ad P ’ : ’
Direccion Director traslada.
Auxiliar de . . , .
Emitida la firma recibe cierre de pensum,
Control 5 traslada
Académico ’
Centro . . .
Universitario de Estudiante 6 En fecha establecida recibe cierre de
lzabal pensum.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADEMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD CIERRE DE PENSUM
ELABORADO POR: ANA MARIA DE LEON ESCOBAR AUTORIZADO POR: LICDA. JUANA ISABEL GALDAMEZ

Auxiliar de Control Cagrdinador

Estudiante

Tesorero

Académico

Académico o
Director

Estudiante

Inicio

4

Solicita cierre de
pensum, y cancela
recibo 104C.

Completa Recibo
104C
correspondiente al
pago de solicitud
de cierre de
pensum, traslada.

Recibe recibo 104C de
pago de cierre de
pensum, lo elabora,
traslada.

Recibe cierre de
pensum, lo revisa,
lo firma y traslada.

Emitida la firma
recibe cierre de
pensum, traslada.

En fecha establecida
recibe cierre de
pensum.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

8) Solicitud deCertificacion de Acta de Graduacion.

Objetivos especificos del procedimiento:

1) Contribuir a que el estudiante obtengala certificacion del Acta de
Graduacion para los tramites correspondientes.

2) Servir de guia al personal involucrado en el procedimiento.
Normas especificas:
1) El Auxiliar de Control Académico debe entregar la Certificacién de
Acta, en un plazo no mayor de ocho dias calendario, tomado de inicio

la fecha de solicitud.

2) Para solicitar Certificacion de Acta el estudiante deCUNIZAB
debecancelar la solicitud en tesoreria.

3) El estudiante debe dejar como constancia el recibo de pago 104-Ccon

el auxiliar de control académico y esperarla entrega de certificacion
de acta, en un plazo no mayor de ocho dias calendario.
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Descripciéon del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal

Titulo del Procedimiento:Solicitud de Certificacion de Acta de Graduacion.

Hoja No.1de 1

No. De Formas: 2

Inicia: Estudiante

Termina; Estudiante

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Centro - e, .,
Universitario de Estudiante 1 Solicita cert_lflcamon de Acta de Graduacion y
cancela recibo 104C.
|zabal
i Recibe pago, completa Recibol04C de
Tesoreria Tesorero 2 |solicitud de certificacion de Acta, traslada.
Auxiliar de Recibe recibo 104C de pago de certificacion
Control L .
. Control 3 de Acta, e indica al estudiante fecha de
Académico . .
Académico entrega, elabora la misma, traslada.
Control Coordinador . e, .
Académico o Académico o 4 Recibe certificacion de Acta, la firma,
. . ; traslada.
Direccion Director
Control Auxiliar de Recibe certificacibn de Acta firmada vy,
. Control 5
Académico L traslada.
Académico
Centro . . e,
Universitario de Estudiante 6 igt;echa establecida recibe certificacion de
|zabal )
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADEMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: OBTENCION DE CERTIFICACION DE ACTA DE GRADUACION
ELABORADO POR: ANA MARIA DE LEON ESCOBAR AUTORIZADO POR: LICDA. JUANA ISABEL GALDAMEZ

Auxiliar de Coordinador
Estudiante Tesoreria Control Académico o Estudiante
Académico | Director
Inicio
A Recibe recibo 104C
- e Completa Recibo de pago de .
Sol|c(|jta;e{tlf|(§:amon 104C de pago de certificacion de Acta, n}'?ec'k?? d
Grad € /\cta de lal —» solicitud de | e indica al estudiante ——»| C: tl |clac;pn e
L ua(_:Lon,l%:gnce & certificacion de la fecha de entrega, cta, Iac;rma,
recibo ’ Acta, traslada. elabora la misma, btEe 2k
traslada.
Recibe certificacion
de Acta firmaday |«
traslada.
En fecha
establecida recibe
certificacion de
Acta.
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Titulo del Procedimiento:

9) Asignaciones de Cursos de las diferentes carreras del
Centro Universitario de lzabal.

Objetivos especificos del procedimiento:

1)

2)

3)

Proporcionar los pasos para que el personal involucrado en la
asignacion de cursos cuente con el procedimiento del mismo.

Proporcionar los pasos para el desarrollo de actividades de
asignacion de cursos de estudiantes segun lo estipula el Coordinador
de Area.

Desarrollar la actividad de asignacién de cursos con aviso previo a
estudiantes, para que se realicen segun lo estipule el Coordinador de
Area.

Normas especificas:

1)

2)

3)

4)

5)

El Coordinador de Area debe dar aviso a los estudiantes conquince
dias de anticipacion a las asignaciones, para que los estudiantes
tengan conocimiento de dicha actividad.

El tiempo maximo otorgado a los estudiantes es un plazo de cinco
dias calendario (una semana) para completar el formulario de
asignacion de cursos.

El estudiante podréa solicitarprorroga para la entrega de asignacion de
CUrsos.

Los coordinadores de area tienen un plazo de quince dias calendario,
posteriores al ultimo dia de asignacion, para entrega de asighaciones
de cursos con sus respectivas firmas.

El Auxiliar de Control Académico debe entregar listado de estudiantes
asignados, a cada docente de cada una de las carreras.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal

Titulo del Procedimiento: Asignaciones de Cursos

Hoja No.1de 1

No. de Formas: 2

Inicia: Coordinador de Area

Termina: Auxiliar de Control Académico |

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Informa a los estudiantes con quince dias de
Coordinacion de | Coordinador de 1 anticipacion, las fechas y el proceso de
Area Area Asignacion de Cursos. Esto a través de
circular oficial y otros medios.
Centro Solicita Formulario de Asignaciéon de Cursos
Universitario de Estudiante 2 g
Form. CUI 1A para completarla.
Izabal
Coordinacion de | Coordinador de 3 Entrega Formulario de Asignacion de Cursos
Area Area Form. CUI 1A a estudiante.
Centro . . . .
Universitario de Estudiante 4 Recibe y completa Formulario de Asignacion
de CursosForm. CUI 1A, traslada.
Izabal
Coordinacién Coordinador 5 RecibeFormulario de  Asignaciéon  de
Académica Académico CursosForm. CUI 1A, firma y traslada.
Auxiliar de Recibe Formulario de Asignacion de Cursos
Control :
L Control 6 Form. CUI 1A, e ingresaa base de datos vy,
Académico P :
Académico archiva.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADEMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACIONES DE CURSOS
ELABORADO POR: ANA MARIA DE LEON ESCOBAR

AUTORIZADO POR: LICDA. JUANA ISABEL GALDAMEZ

Coordinador de Area

Estudiante

Coordinador Académico

Auxiliar de Control
Académico |

Inicio

7
Informa a los estudiantes con
quince dias de anticipacion, las
fechas y el proceso de
Asignacion de Cursos. Esto a
través de circular oficial y otros
medios.

Entrega Formulario de
Asignacion de Cursos

Solicita Formulario de
Asignacion de Cursos
Form. CUI 1A para
completarla.

A

Form CUI 1A a
estudiante.

|

Recibe y completa
Formulario de Asignacién de
Cursos Form CUI 1A,
traslada

v

Recibe Formulario de
Asignacion de Cursos

Recibe Formulario de
Asignacion de Cursos Form

Form. CUI 1A, frmay
traslada.

CUI 1A, e ingresa a base de
datos y archiva.
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Titulo del procedimiento.

10) Solicitud Examen Privado, Publico y Exoneracionespor
estudiantes que finalizaron estudios de nivel Técnico o
Licenciatura.

Objetivo especifico del procedimiento:

e Servir de guia en el procedimiento de Solicitud de examenes
Privados, Publicos y Exoneraciones segun lo establece la legislacion
del Centro Universitario de lzabal.

Normas especificas:

1) Los estudiantes deben cumplir a cabalidad los requisitos que solicite
la Coordinacion Académica.

2) Los estudiantes deben entregar la documentacion completa al Auxiliar
de Control Académico con quince dias de anticipacion a la fecha
establecida del examen privado.

3) El Auxiliar de Control Acadéjmico debe entregar una semana antes (7
dias) al Coordinador de Area la documentacion de aspirantes a
examen privado de Técnico y Licenciatura.

4) El Coordinador de Area debe entregar alAuxiliar de Control
Académico ladocumentacién de aspirantesa examen privado en un
plazo no mayor de quince dias para su respectivo archivo.

5) La documentacion requerida en el expediente para solicitar
Examenes Privado y Publico, y exoneraciones: Solicitud de examen
privado o publico, Solvencia general con sello de inscrito, Solvencia
de tesoreria, Solvencia de biblioteca, Formulario de informacion
general, Certificacibn de cursos aprobados, Cierre de pensum,
Curriculum vitae con fotografia, Comprobante del pago del examen,
emitida por el banco, en original, Fotocopia de cédula completa o DPI,
constancia de expediente entregado en Control Académico.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal

Titulo del Procedimiento: Solicitud Examen Privado, Publico y Exoneraciones por estudiantes
que finalizaron estudios para Técnico y Licenciatura.

Hoja No.ldel

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Auxiliar de Control Académico |

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
1 Solicita listado de documentos requeridos
por Control Académico.
> Genera orden de pago en linea, Form. SGI-
Centro 01.
Universitario de Estudiante
Izabal 3 |Realiza pago
4 Completa documentacion solicitada vy
traslada
Auxiliar de Recibe documentaciondel estudiante
Control Académico Control 5 y
P traslada.
Académico
Coordinacion de | Coordinador de 6 Recibe expediente, revisa, autoriza examen,
Area Area firmay traslada.
Auxiliar de : . .
Control Recibe cada expediente para su archivo.
P Control 7
Académico P
Académico
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADEMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD EXAMEN PRIVADO, PUBLICO Y EXONERACIONES
ELABORADO POR: ANA MARIA DE LEON ESCOBAR AUTORIZADO POR: LICDA. JUANA ISABEL GALDAMEZ

Estudiante Auxiliar de Control Académico Coordinador de Area

Inicio

A

Solicita listado de
documentos requeridos
por Control Académico.

Genera orden de
pago en linea, Form.

SGI-01.
v
Realiza pago.
Completa documentacién Recibe documentacion del Recibe expediente, revisa,
solicitada. i estudiante. | autoriza examen, firma.

Recibe expediente para
ser archivado.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

11) Entrega de Notas de los diferentes cursos impartidos en
CUNIZAB.

Objetivo especifico del procedimiento:
1) Que los docentes cuenten con un procedimiento establecido para la
entrega de actas de notasa Control Académico.
Normas especificas:

1) Una vez completadas las Actas de Calificaciones por los docentes,
estas deben trasladarse al Auxiliar de Control Académico.

2) Los docentes tienen un plazo de diez dias calendario, después de
haber efectuado la prueba, para entregar actade calificaciones.

3) Para correccién de notas en actas, los docentes tienen ocho dias
calendario para realizar las modificaciones segun el caso.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal

Titulo del Procedimiento: Entrega de Notas de los diferentes cursos impartidos en CUNIZAB

Hoja No.1de 1

No. de Formas: N/A

Inicia: Auxiliar de Control Académico

Termina: Auxiliar de Control Académico

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
. Auxiliar de Genera listados oficiales de cada curso que
Control Académico Control 1 .
L se imparte y traslada a cada docente.
Académico
Recibe listados oficiales, presenta acta de fin
Centro . L s,
Universitario de de asignatura, cuadro de distribucion de
lzabal Docentes 2 zonas, examenes finales, clave de examen
_CUNIZAB- final, asistencia de examen final y programa
de cursos.
Control Auxiliar de Recibe documentacioén, revisa datos para
‘. Control 3 ;
Académico . comprobar que todo esté en orden, traslada.
Académico
Centro
Universitario de Coordinador 4 Recibe,revisa actas de docentes,las firma vy,
|zabal Académico traslada.
-CUNIZAB-
Control Auxiliar de Recibe actas firmadas, ingresa notas a la
L Control 5 .
Académico P base de datos y archiva.
Académico
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADEMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE NOTAS
ELABORADO POR: ANA MARIA DE LEON ESCOBAR AUTORIZADO POR: LICDA. JUANA ISABEL GALDAMEZ

Auxiliar de Control

L Coordinador Académico
Académico

Docentes

Inicio

4

Recibe listados oficiales,
presenta acta de fin de

Genera listados oficiales
de cada curso que se

imparte y traslada a cada

asignatura, cuadro de
distribucion de zonas,

"l exdmenes finales, clave de

examen final, asistencia de
examen final y programa de
Cursos.

docente.

Recibe documentacion,
revisa datos para
. 1€
comprobar que todo esté
en orden, traslada.

Recibe, revisa actas de
docentes, las firma y
traslada.

.

Recibe actas firmadas,
ingresa notas a la base
de datos y archiva.

A

Fin
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Titulo del Procedimiento:

12) Elaboraciéon de solicitud de listado oficial de estudiantes
inscritos en CUNIZAB

Objetivo especifico del procedimiento:

e Contar conel listado actual de estudiantes inscritosen el Centro
Universitario de Izabal, para actualizar la base datos de inscripcion de
primer ingreso y reingreso.

Normas especificas:

1) El estudiante debe cancelar lamatricula estudiantil para estar
debidamente inscrito en el Centro Universitario de Izabal -CUNIZAB-.

2) El Auxiliar de Control Académico debe revisar que el estudiante este
inscrito a través del pago de matricula estudiantil y listado oficial de
estudiantes inscritos.

3) El Auxiliar de Control Académico debe solicitar en los meses de abril

y mayo, listado oficial de estudiantes inscritos al Departamento de
Registro y Estadistica.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal

CUNIZAB

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de solicitud de listado oficial de estudiantes inscritos en

Hoja No.ldel

No. de Formas: N/A

Inicia: Auxiliar de Control Académico

Termina: Auxiliar de Control Académico

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Control Alé)ggaroclie 1 En fecha establecida elabora solicitud de
Académico Académico listado de estudiantes inscritos, traslada.
Centro Coordinador . . . ,
Universitario de Académico o 2 Eiglﬁisiﬁxgu%:;agztado de estudiantes
Izabal -CUNIZAB- Director y '
Control Auxiliar de Recibe y traslada al Departamento de
L Control 3 Registro y Estadistica solicitud de listado de
Académico . ; ) X
Académico estudiantes inscritos.
Departamento de Responsable del Recibe solicitud delistado de estudiantes
X Departamento de . : .
Registro y Registro y 4 inscritos y procede a elaborar el mismo,
Estadistica Estadistica traslada.
Control Angln'?rrO?e 5 Recibe e ingresa listado actualizado a la
Académico L base de datos, archiva listado.
Académico
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Auxiliar Qe _Control Coordinador Académico Departamento,deT Registro y
Académico | Estadistica

Inicio

A

En fecha establecida
elabora solicitud de
estudiantes inscritos,
traslada.

Recibe solicitud de listado
» de estudiantes inscritos,
firma y traslada..

Recibe y traslada al
Departamento de
Registro y Estadistica «
solicitud de listado de
estudiantes inscritos.

A

Recibe solicitud del listado
de estudiantes inscritos y
procede a elaborar el
mismo, traslada.

Recibe e ingresa listado
actualizado a la base de |«
datos, archiva listado.

Fin




Titulo del Procedimiento:

13) Solicitud de materiales al Almacén central de la USAC.

Objetivos especificos del procedimiento:

1) Contribuiren la operatividad del almacén, en el abastecimientode
materiales a los departamentos que lo requieran.

2) Servir de guia al personal involucrado en el procedimiento de
solicitud de materiales al Almacén Central.

Normas especificas:

1) El encargado de almacén debe velar por las existencias de insumos,
debiendo solicitar los que falten y los que estén por terminarse,
determinandolo a través de las tarjetas de salida de almacén.

2) El encargado de almacén debe realizar inventario mensual de los
materiales existentes en el mismo y presentarlo al Departamento de
Contabilidad.

3) El encargado de almacén debe solicitar con cinco dias de anticipacion
los insumos necesarios para mantener stock de materiales.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal

Titulo del Procedimiento: Solicitud de materiales al Almacén central de la USAC.

Hoja No.1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Encargado de Almacén

Termina: Encargo de Almacén

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Amacen | Encargadode | [laven Sefclud op Maieraes y Sajcas e
Centro Universitario| Almacén del 1 - ' P
Proveeduria del Campus Central de la
de Izabal Centro : :
Universidad, traslada.
Recibe Solicitud de Materiales y Salidas de
AlmacénForm.  A-O,verifica  disponibilidad
presupuestal, de lo que puede resultar:
Tesoreria Tesorero > 2.1 Existe disponibilidad presupuestal, firmal
continua paso 3.
2.2No existe disponibilidad presupuestaria,
indica los motivos del rechazo y termina el
tramite.
Recibe Solicitud de Materiales y Salidas de
Director 3 Almacén, firma de visto bueno, sellaForm. A-O0
ytraslada.
Centro Universitario Recibe Solicitud de Materiales y Salidas de
de Izabal Encargado de cibe citd S Y S
- AlmacénForm. A-O,con las firmas y sellos
Almacén del 4 . ;
correspondientes y posteriormente entrega la
Centro . .
misma al almacén del Campus Central.
Encargado de Recibe Solicitud de Materiales y Salidas de
USAC Almacén del 5 AlmacénForm. A-0 y verifica existencias,
Campus Central | Departamento de entrega insumos, firma de recibido y entrega
Proveeduria copia de la misma.
Recibe materiales, firma materiales en
Almacén del Centro| Encargado de original y copia devuelve original e ingresa al
Universitario de Almacén del 6 almacén del Centro Universitario, carga en
Izabal Centro tarjetas y archiva copia de Solicitud de

Materiales y Salidas de Almacén.

43



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADEMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSUMOS AL ALMACEN CENTRAL DE LA USAC
ELABORADO POR: ANA MARIA DE LEON E. AUTORIZADO POR: LICDA. JUANA ISABEL GALDAMEZ

Encargado de
Encargado de Almacén Tesorero Director Almacén Campus

Central

Elabora Solicitud de Materiales y ’ - .
Salidas de Almacén Form A-0, al Recibe Solicitud de Materiales
Departamento de Proveeduria del —»|y Salidas de Almacén, Form

Campus Central de la Universidad, A-0, Verifica.
traslada-

Recibe Solicitud de
Materiales y Salidas de
» Almacén, firma de visto
bueno, sella Form A-Oy

traslada.

Existe
disponibilidad

si

no

v

Recibe Solicitud de
Materiales y Salidas de
Almacén Form A-O con las
firmas y sellos
correspondientes y
posteriormente entrega la
misma al almacén del
Campus Central.

v

Recibe Solicitud de Materiales y
Salidas de Almacén Form A-0,
verifica existencias, entrega
insumos, firma de recibido y
entrega copia de la misma.

v

Recibe materiales, firma materiales
en original y copia devuelve original
e ingresa al almacén del Centro
Universitario, carga en trajetas y
archiva copia

—()

Fi




Titulo del Procedimiento:

14) Ingreso de materiales de Almacén

Objetivos del Procedimiento:

1) Proporcionar un instrumento administrativo que contribuya a
garantizar el adecuado manejo de materiales de almaceén.

2) Contribuir a mantener un adecuado registro de productos y materiales
para que se garantice su entrega al momento de ser requeridos.

Normas especificas:

1) El Encargado de Almacén debe velar por mantener un stock de
materiales y productos para proveer a los Departamentos
Administrativos para cuando sean requeridos por los trabajadores del
Centro Universitario de Izabal -CUNIZAB-.

2) Es responsabilidad del encargado de almacén realizar cada mes
inventario de productos, materiales e insumos.

3) Es responsabilidad del encargado de almacén actualizar

constantemente las existencias y disponibilidad de materiales en las
tarjetas de control de inventario.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal

Titulo del Procedimiento: Ingreso de materiales de Almacén

Hoja No.1ldel

No. de Formas: 1

Inicia: Encargado de Almacén

Termina: Encargado de Almacén

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe productos o materiales segun la
1 Solicitud de Materiales o fotocopia de
factura.
Almacén del - —
Centro Confronta materiales de almacén contra
it Encargado de 2  |copia de solicitud de materiales o fotocopia
Universitario de Al <
1zabal macen de factura.
Ingresa materiales a tarjetas de inventario de
3 almacén del Departamento de Proveeduria
Form. A-1.
4 Colocaproducto 0 materiales en lugar

establecido en la bodega y archiva.
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REVISADO POR:

Encargado de Almacén Tarjetas de Proveeduria

Archivo

Inicio

4

Recibe productos o
materiales segln la
Solicitud de Materiales o
fotocopia de factura.

4

Confronta materiales de
almacén contra copia de

solicitud de materiales o
fotocopia de factura.

Ingresa materiales a
tarjetas de inventario
de almacén del

Departamento de
Proveeduria segun
Form. A-1.

Coloca producto o
materiales en lugar
establecido en la bodega y
archiva.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

15) Solicitud de Materiales y salidas de Almacén para las diferentes
areas con que cuenta el Centro Universitario de Izabal -CUNIZAB-

Objetivos especificos del procedimiento:

1) Contar con un procedimiento para suministrar materiales e insumos a
las diferentes areas que contempla el centro universitario.

2) Servir de guia en el tramite de materiales de oficina a los diferentes
cargos administrativos, otorgandoles los insumos necesarios para que
realicen sus actividades.

3) Definir la operatividad del almacén, especificando la forma en que se
debe proceder a realizar salidas del mismo.

Normas especificas:

1) El encargado de Almacén debe seguir el procedimiento, para proveer
insumos de limpieza y oficina a las diferentes areas que comprende el
Centro, con la finalidad de contribuir al desempefio de las actividades
del mismo.

2) Cada unidad realizara la solicitud de insumos de almacén segun las
necesidades de la misma, esta debe ir firmada por el solicitante y
visto bueno del Director(a).

3) Recibida la solicitud el encargado de almacén, debe revisar
existencias y entregarlos en un plazo no mayor de ocho dias
calendario después de recibida dicha solicitud.

4) El encargado de almacén llenara las tarjetas, segun el material
saliente.

48



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Materiales y salidas de Almacén para las diferentes areas
con que cuenta el Centro Universitario de Izabal —-CUNIZAB-.

Hoja No.ldel

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Encargado de Almacén

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Completa Solicitud de Materiales de Oficina
1 Form. CUI-A2,proporcionado por Encargado
Centro Interesado de Almaceén.
Universitario de 5 Presenta solicitud firmada Form. CUI-A2, al
Izabal Director (a) del Centro para su autorizacion.
Director 3 Recibe, revisa, autoriza y firma Form. CUI-
A2, traslada.
Recibe Form. CUI-A2 previamente
4 autorizado, verifica existencia de materiales
Almaceén Encargado de de almacén, para despachar.
Almacén
5 Despacha materiales de Almacén, Traslada.
Centro Recibe materiales yForm. CUI-A2, lo firma
Universitario de Interesado 6 traslada y ' ' y
Izabal '
Almacén Encargado de 7 Recibe Form. CUI- A2 firmado y archiva.

Almacén
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Interesado Director Encargado de Almacén

Inicio

Completa Solicitud de
Materiales de Oficina
Form. CUI-A2,
proporcionado por
Encargado de Almacén.

4

Presenta solicitud firmada ) . . Recibe Form. CUI-A2
} Recibe, revisa, autoriza y . : -
Form. CUI-A2, al Director ) previamente autorizado, verifica
firma Form. CUI-A2, X X .
(a) del Centro para su existencia de materiales de

o traslada. R
autorizacion. almacén, para despachar.

Despacha materiales de
Almacén, traslada

Recibe materiales y
Form. CUI-A2, lo firma y
traslada.

Recibe Form. CUI A-2
firmado y archiva.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

16) Solicitud de Reproduccién de Fotocopias

ObjetivosEspecificos del Procedimiento:

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

2) Contar con un procedimiento que sirva de guia al encargado en la
reproduccion de copias.

Normas especificas:

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

2) La solicitudde reproduccion de fotocopias debepresentarse con3 dias

de anticipacion cuando el volumen de la reproduccién sea mayor de
50 copias.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Reproduccion de Fotocopias

Hoja No.1ldel

No. de Formas: 1

Inicia: Persona interesada

Termina: Encargado de Reproduccién

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Centro Persona Completa Solicitud de Reproducciéon de
Universitario de 1 Fotocopias que necesita Form. CUI-04,firma
Interesada
Izabal y traslada.
Direccion o Director o . - . .
Coordinacién de | Coordinador de > Reupe solicitud, da visto bueno por medio
< < de firmay sello en Form. CUI-04, traslada.
Area Area
, Cerjtro_ Persona Recibe Form. CUI-04, y entrega al
Universitario de : 3 .
interesada encargado de reproducciones.
Izabal
Reproduccion de Encargado de 4 Recibe solicitud, Form. CUI-04, reproduce
Materiales Reproduccion documentos y traslada.
. Cer_mtro_ Persona Recibe documentos copiadosy Form. CUI-
Universitario de 5 .
Interesada 04, lo firma y traslada.
Izabal
Reproduccion de Encargado de 6 Recibe Form. CUI-04 y ordena por nimero

Materiales

Reproduccidn

correlativo por carrera o departamento.
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Director o Coordinador de

Persona interesada Encargado de Reproduccion

Area
Inicio
v
Completa Solicitud de Recibe solicitud, da visto
Reproduccién de Fotocopias bueno por medio de
que necesita Form. CUI-04, 7 firma y sello en
lo firma. Form. CUI-04.

Recibe Form. CUI-04, y
entrega al encargado de |«
reproducciones.

v

Recibe solicitud, Form. CUI-
04, reproduce documentos.

4

Recibe documentos
copiados y Form. CUI-04, lo
firma.

v

Recibe Form. CUI-04 y
ordena por nimero
correlativo por carrera o
departamento.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

17)

Elaboracion de informe de Ejecucién Presupuestal

Objetivos Especificos del Procedimiento:

1) Contribuir a efectuar la consolidacion de las cuentas y partidas
presupuestarias que integran el presupuesto.

2) Proporcionar los pasos para la ejecucion del presupuesto
garantizando su funcionalidad para el desarrollo de sus actividades
administrativas y docentes.

Normas especificas:

1) La ejecucién del presupuesto debe actualizarse cada mes,
tomandose en cuenta lo relacionado a: contratacion de personal,
gastos, transferencias, ampliaciones y disminuciones, de actividades
gue realice el Centro Universitario.

2)

3)

A partir de los cinco dias en curso del mes siguiente al que
corresponde la ejecucion presupuestal, debe imprimirse y ser
entregada de acuerdo al procedimiento establecido.

Cumplir con lo reglamentado en las leyes siguientes:

Ley organica del presupuesto, y su reglamento.

Normas que regulan la elaboracion y ejecucion del presupuesto de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Instrucciones complementarias Yy procedimientos para la
modificacion y ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Normas de ejecucion especificas del afio en curso.

Disposiciones del Consejo.

Disposiciones de la Direccion General Financiera.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de Informe de Ejecucién Presupuestal

Hoja No.1de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Tesorero

Termina: Tesorero

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Tesorero

Elabora informe de ejecucién presupuestal,
traslada.
Produccion del Informe
Presupuestal

Ejecucién

1/4 Original Presupuesto
2/4 Contraloria de Cuentas
3/4 Auditoria Interna

4/4 Tesoreria.

Direccién Centro
Universitario de
Izabal

Director

Recibe, revisa informe de ejecucion
presupuestal, firma y sella de visto bueno y
traslada.

Tesoreria

Tesorero

Recibe informe de ejecucién presupuestal y
distribuye de acuerdo a produccion, solicita
firma y sello de recibido.

Archiva copia de ejecucion presupuestal, con
firma y sello de recibido.
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TESORERO DIRECCION

TESORERO

Inicio

4

Elabora informe de
ejecucion presupuestal,

traslada.

Producciéon del Informe Recibe, revisa informe

Ejecucion Presupuestal N de ejecucion N
1/4 original Presupuesto presupuestal, firma de

2/4 Contraloria de visto bueno.

Cuentas

Recibe informe de ejecucion
presupuestal y distribuye de
acuerdo a produccion.

3/4 Auditoria Interna
4/4 Tesoreria.

4

ejecucion presupuestal.

Archiva copia de

Fin
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Titulo del Procedimiento:

18)

Elaboracion de Transferencias y Reprogramaciones

Objetivos del Procedimiento:

1) Servir de guia al personal involucrado en el proceso de transferencia

presupuestal.

2) Contribuir en la creacion, incrementacion o disminucion de

disponibilidad presupuestaria en una partida especifica para la
ejecucion de compra de materiales, mobiliario y equipo, adquisicion
de servicios 0 insumos que sean necesarios para la operatividad del
Centro Universitario de lzabal.

Normas especificas:

1)

2)

3)

El Director del Centro Universitario es el Unico que podra autorizar la
ejecucion de las transferencias y reprogramaciones, estas deben
realizarse de acuerdo a la necesidad del renglon, Ia
Direcci6nautorizara mediante pdliza de diario.

El Tesorero es responsable de la realizacion y elaboracion de la
poliza de transferencia, esta debe imprimirse con papel de los colores
establecidos y entregarse al Departamento de Presupuesto.

El tesorero debesolicitar la autorizacion de la transferencia al Director

del Centro Universitario, solo cuando necesite efectuar una compra y
no exista disponibilidad.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de Transferencias y Reprogramaciones

Hoja No.1ldel

No. de Formas: 2

Inicia: Tesoreria

Termina: Tesoreria

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
1 Determina falta de disponibilidad
] presupuestaria.
Tesoreria Tesorero
2 Solicita transferencia.
Direccion Director 3 Recibe solicitud de transferencia, la autoriza.
4 Elabora transferencia de un renglén a otro.
Elabora pdéliza de diario para transferencia,
Tesoreria Tesorero reproduce, firma Yy traslada.
> Produccion:
1/2 Original: Departamento de Presupuesto.
2/2 Copia: Tesoreria.
Direccion Director 6 Recibe, revisa, au'gor!za y firma de visto
bueno la pdliza de diario, traslada.
Tesoreria Tesorero 7 Recibe pdliza, envia al Departamento de
Presupuesto.
Departamento de Personal de Recibe p0|IZQ, : e””ege! copia f'|rma'1c,ja y
8 sellada de recibido, confirma autorizacion de
Presupuesto Presupuesto . s
transferencia solicitada, traslada.
Recibe autorizacion impresa en 15 o 20
Tesoreria Tesorero 9 dias.realiza la compra o ejecuta el gasto.
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TESORERO BIEECTEE DEPTO. PRESUPUESTO

PROFESIONAL

Determina falta de
disponibilidad
presupuestaria.

Recibe solicitud de
Solicita transferencia. transferencia, la
autoriza.
Elabora transferencia
de un renglén a otro. |
A
Elabora péliza de diario, . . .
para transferencia, Recibe, revisa, autoriza y
reproduce firma y g f”ma,d.e vistojbuenojla
P poliza de diario.

Recibe péliza, envia al
Departamento de
Presupuesto, el cual |«
entrega copia sellada de
recibido.

Confirma autorizacion de
.| Pdliza de transferencia
solicitada, en 15 o 20
dias.
Recibe autorizacion
impresa, realiza la
compra o se ejecuta el
gasto.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

19)

Solicitud, recibo y liquidacion de Viaticos, Combustibles y/o
Gastos Conexos.

Objetivos Especificos del Procedimiento:

1) Contribuir al acceso de viaticos a diferentes comisiones que se

2)

realicen con la finalidad de llevar a cabo la operatividad de las
diferentes actividades que necesite el Centro Universitario.

Guiar al interesado en el llenado de la documentacién para la
realizacion de la comision designada.

Normas especificas:

1)

2)

3)

4)

Los viaticos, combustible y gastos conexos se determinaran con la
finalidad de realizar comisiones de indole operativa, de actividades
gue se requieran realizar segun la necesidad del centro universitario.

La persona designada debe solicitar con un dia de anticipacion los
viaticos, combustible o gastos conexos, para llevar a cabo la comision
asignada.

La persona designada para efectuar la comision debe efectuar la
liquidacién en un tiempo no mayor de 2 dias habiles después de
haber regresado.

La persona designada para la comisiobn debe entregar facturas

emitidas a nombre de la Universidad de San Carlos de Guatemala, al
momento de liquidar viaticos.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal

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

conexos

Hoja No.ldel

No. de Formas: 2

Inicia: Director

Termina: Tesoreria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Mediante convocatoria a capacitacion o
1 realizacion de tramites administrativos,
designa a la persona que debera cumplir la
Direccion Director comision.
Realiza Acuerdo de Direccion para la
2 persona que serd nombrada a la comision
oficial, traslada.
Recibe nombramiento y se dirige a tesoreria
Centro 3 y solicita el formulario V-1 de solicitud y
Universitario de Persona recibo de viaticos, combustibles y/o gastos
Izabal Nombrada CONexos.
-CUNIZAB- Completa Form. V-1 y presenta ala
4 |Direcci6n para autorizacion.
. » . Recibe y autoriza vidticos en Form. V-1,
Direccion Director 5 ltraslada.
Recibe Form. V-1,Autorizacion de Viaticos
Tesoreria Tesorero 6 autorizado,efectta  desembolso de la
cantidad estipulada, traslada.
Recibe Form. V-1 y fondos para realizar la
~ Centro 7 |comisién.
Universitario de Persona . — R —
Izabal Designada Realiza comision, liquida viaticos
-CUNIZAB- 8  |recibidospresentando informe y Forms. V-1

V-1 A,
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Nombre: Viaticos, combustibles y/o gastos conexos.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
_ » _ Recibe Form. V-1 y V-1A, revisa informe,
Direccion Director 9 firma de visto bueno, traslada.
Recibe Formas. V-1 y V-1A, con firma del
Director de visto bueno, envia a través de
Tesoreria Tesorero 10 |liquidacion de fondo fijo a Auditoria Interna
de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.
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TITULO DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD, RECIBO Y LIQUIDACION DE VIATICOS, COMBUSTIBLES Y/O GASTOS CONEXOS.

ELABORADO POR: ANA MARIA DE LEON E.  AUTORIZADO POR: LICDA. JUANA ISABEL GALDAMEZ

DIRECCION PERSONA DESIGNADA TESORERO

Inicio

Mediante convocatoria a
capacitacion o realizacién de
tramites administrativos, designa a
la persona que debera cumplir la
comision.

v

Realiza Acuerdo de Direccién
para la persona que sera

nombrada a la comisién oficial. ﬁ

Recibe nombramiento y se dirige
a tesoreria y solicita el formulario
V-1 de solicitud y recibo de
viaticos, combustibles y/o gastos
conexos.

I

Completa Form. V-1 y
presenta a la Direccion para
autorizacion. }
‘ Recibe Form. V-1, Autorizacion

v de Viaticos autorizado, efecttia

Recibe y autoriza viaticos en desembolso de la cantidad
Form. V-1, traslada. estipulada.

Recibe Form. V-1 y fondos
para realizar la comision.

v
Realiza comision, liquida
viaticos recibidos presentando
informe y Forms. V-1y V-1 A,

Recibe Form. V-1y V-1A,
revisa informe, firma de visto
bueno.

Recibe Formas. V-1y V-12, con
firma del Director de visto bueno,
envia a través de una liquidacion
de fondo fijo a Auditoria Interna de

la USAC .

Fin




Titulo del Procedimiento:

20) Contratos Administrativos

Objetivos Especificos del Procedimiento:

1) Contribuir en el proceso de contratacion para que personal calificado
pueda integrarse a cubrir las necesidades diversas en cuanto a
puestos administrativos.

2) Servir de guia al personal que trabaja en la contratacion de Personal
Administrativo para el desarrollo de las actividades del Centro.

Normas especificas:

1) La Direccion del Centro Universitario de lIzabal, es el organismo
encargado de seleccionar a la persona idonea para determinado
puesto administrativo.

2) La persona contratada por el Centro Universitario de Izabal se regira
por las normas establecidas por la Universidad de San Carlos de
Guatemala y entregara la documentacion en las fechas estipuladas
para completar proceso de contratacion.

3) El personal administrativo se regird por las normas anteriores y

deberealizar las actividades establecidas para su desarrollo laboral
dentro del Centro Universitario de Izabal.
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Descripciéon del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal

Titulo del Procedimiento: Contratos Administrativos

HojaNo.1ldel

No. de Formas: 1

Inicia: Director

Termina: Tesoreria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Detecta la necesidad de cubrir un puesto o
_ _ _ funcion especifica.
Direccidn Director
2 Realiza acuerdo de Direccion, traslada.
Recibe acuerdo, elabora
nombramientoForm. SIS-03, lo imprime y
reproduce copias para distribucién, lo firma,
tramita firma de Direccion y Persona
3 nominada.
1/4 Division de Administracion de Recursos
Tesoreria Tesorero Humanos.
2/4 Agente de Tesoreria
3/4 Interesado
4/4 Autoridad Nominadora
Elabora planilla de contratos, traslada a la
4 Division de Administracion de Recursos
Humanos.
Unlvigzlr?oasdglee San Persona 5 Recibe planilla de contrato, procede segln
Guatemala Designada procedimiento interno y traslada.
Tesoreria Tesorero 6 Recibe y archiva copia sellada de

nombramiento. Form. SIS-03.
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UNIDAD ACADEMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATOS ADMINISTRATIVOS.

ELABORADO POR: ANA MARIA DE LEON E.

AUTORIZADO POR: LICDA. JUANA ISABEL GALDAMEZ

DIRECCION TESORERO

PERSONA DESIGNADA

< Inicio

)

Detecta la necesidad de
cubrir un puesto o funcion
especifica.

A

Recibe acuerdo, elabora
nombramiento Form SIS-03, lo
imprime y reproduce copias para

Realiza acuerdo de de Direccién y Persona nominada.
Direccion. 1/4 Division de Administracion de

distribucién, lo firma, tramita firma

Recursos Humanos.

/4 Agente de Tesoreria
3/4 Interesado
4/4 Autoridad Nominadora

Elabora planilla de contratos,
traslada a la Division de
Administracion de Recursos
Humanos.

A

Recibe planilla de
contrato, procede segun
procedimiento interno.

Recibe y archiva copia sellada

de nombramiento Form SIS- |«
03

Fin
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Titulo del Procedimiento:

21)

Contratos Personal Docente

Objetivos Especificos del Procedimiento:

1)

2)

Contribuir en el proceso de contrataciéon de personal calificado para
gue pueda integrarse a la labor docente en el Centro Universitario de
Izabal.

Servir de guia al personal que trabaja en la contratacion de docentes
para el desarrollo de las actividades del centro.

Normas especificas:

1)

2)

3)

El Consejo Directivo del Centro Universitario de lzabal, es el
organismo encargado de seleccionar al personal docente que cumpla
con los requerimientos para esta labor docente.

Los docentes contratados por el Centro Universitario de lzabal se
regirdn por las normas establecidas por la Universidad de San Carlos
de Guatemala y deben entregar la documentacion solicitada en las
fechas estipuladas, para completar el proceso de contratacion.

Los catedraticos deben acoplarse a los contenidos en los programas
establecidos para cada carrera, garantizando una secuencia en el
desarrollo de temas segun los cursos en relacién, también deben
asistir con regularidad a impartir sus cursos.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal

Titulo del Procedimiento: Contratos Personal Docente

HojaNo.1de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Consejo Directivo

Termina: Tesoreria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Teniendo presente la carga académica del
1 ciclo en vigencia, cubre la totalidad de los
Direccion Consejo Directivo Cursos a impartirse. : __
Realiza acuerdo de Consejo Directivo,
2 fraslada.
Recibe acuerdo, elabora nombramiento lo
imprime y reproduce copias para
distribucion, lo firma, tramita firma de
Direccién y Persona nominada.
3 1/4 Division de Administracion de Recursos
Tesoreria Tesorero Humanos.
2/4 Agente de Tesoreria
3/4 Interesado
4/4 Autoridad Nominadora
Elabora planilla de contratos, traslada a la
4 Division de Administracion de Recursos
Humanos.
Universidad de San Recibe planilla de contrato, procede segun
Persona e X
Carlos de . 5 procedimiento interno y traslada.
Designada
Guatemala
] Recibe y archiva copia sellada de
Tesoreria Tesorero 6 nombramiento.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADEMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATOS DOCENTES.
ELABORADO POR: ANA MARIA DE LEON E. AUTORIZADO POR: LICDA. JUANA ISABEL GALDAMEZ

CONSEJO DIRECTIVO TESORERO PERSONA DESIGNADA

< il >

Teniendo presente la carga
académica del ciclo en
vigencia, cubre la totalidad
de los cursos a impartirse.

Recibe acuerdo, elabora
nombramiento lo imprime vy
4 reproduce copias para

distribucién, lo firma, tramita firma

Realiza acuerdo de Consejo _|de Direccion y Persona nominada.
Directivo. 1/4 Division de Administracion de

Recursos Humanos.

2/4 Agente de Tesoreria

3/4 Interesado

4/4 Autoridad Nominadora

Elabora planilla de contratos, Recibe planilla de contrato,
traslada a la Division de procede segun
Administraciéon de Recursos "] procedimiento interno y
Humanos. traslada.

Recibe y archiva copia sellada
de nombramiento.

<

Fin




Titulo del Procedimiento:

22)

Solicitud de préstamo de equipos audiovisuales.

Objetivos Especificos del Procedimiento:

1)

2)

Contribuir al buen desempefio de las actividadesDocentes vy
Estudiantilespor medio de préstamo de equipos audiovisuales, para el
ejercicio de las funciones del Centro Universitario de Izabal.

Contribuir en la formacién académica, impartida por los docentes y
estudiantes del Centro Universitario de Izabal -CUNIZAB-.

Normas especificas:

1)

2)

3)

4)

5)

Los catedraticos y estudiantes del Centro Universitario de Izabal -
CUNIZAB- , deben regirse de acuerdo a lo que piden en la solicitud
de préstamo de equipos audiovisuales como lo son: cafionera,
retroproyectores,laptop, pantalla, adaptadores, extension, debiendo
solicitar dichos equipos por anticipado.

La persona solicitante debe notificar al encargado de equipo
audiovisual por lo menos un dia antes a la fecha de uso del mismo.

Los equipos audiovisuales deben ser dados Unicamente en calidad de
préstamo, a estudiantes y docentes del Centro Universitario de Izabal.

Los dafios ocasionados a equipos audiovisuales deben evaluarse
para determinar su reparacion, reposicion o caducidad segun sea el
caso.

El equipo audiovisual debe ser utilizado GUnicamente con fines
académicos y administrativos.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal

Titulo del Procedimiento: Solicitud de préstamo de equipos audiovisuales.

Hoja No.1de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Catedraticos y Estudiantes

Termina: Biblioteca

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Solicitan Formulario CUI-5 de solicitud de
~ Centro _ 1 lequipo a biblioteca.
Universitario de Catedraticos y
Izabal Estudiantes Completa Formulario CUI-5 de Solicitud de
-CUNIZAB- 2 Equipo audiovisual, traslada.
Biblioteca Bibliotecario 3 Recibe sollc_ltud de_eq_wpo Formulario CUI-5,
entrega equipo audiovisual.
Centro 4 Recibe equipo audiovisual, revisa que se
Universitario de Catedréaticos y encuentre en buen estado, firma de recibido.
Izabal Estudiantes
-CUNIZAB- 5 Utilizan el equipo audiovisual y lo entregan.
Biblioteca Bibliotecario 6 Recibe equipo audiovisual, revisa su buen

estado, lo guarda.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADEMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PRESTAMO DE EQUIPOS AUDIOVISUALES

ELABORADO POR: ANA MARIA DE LEON E. AUTORIZADO POR: LICDA. JUANA ISABEL GALDAMEZ

CATEDRATICOS Y ESTUDIANTES BIBLIOTECARIO

——

A

Solicitan Formulario
CUI-5 de solicitud de
equipo a biblioteca.

A
Completa Formulario

CUI-5 de Solicitud de Recibe sc_)I|C|tud de equipo
. . »  Formulario CUI-5, entrega
Equipo audiovisual, - L
equipo audiovisual.
traslada.

Recibe equipo audiovisual,
revisa que se encuentre en |
buen estado, firma de

recibido.
‘ . . . .
Utilizan el equipo . Rec!be equipo audiovisual,
audiovisual y lo entregan revisa su buen estado, lo
y gan. guarda.

——
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Titulo del procedimiento

23) Seguridad y Vigilancia de las instalaciones del Centro
Universitario de Izabal.

Objetivo especifico del procedimiento

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

Normas especificas

1) Para reportar alguna anomalia durante el servicio de turno de vigilancia de
un edificio, se debe reportar en el libro de informes destinado para el efecto.

2) La Direcciéon debe elaborar el calendario de turnos correspondiente a cada
afio tomando en cuenta feriados, suspensiones IGSS, vacaciones y otros.

3) El Vigilante de turno al momento de retirarse del mismo, debe informar por
via verbal y escrito de lo actuado, al vigilante que recibe el nuevo turno.

4) Si se dieran una situacion grave el Vigilante en turno debe informar al
Director (a) del Centro Universitario los hechos acaecidos.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de lzabal “CUNIZAB”

Titulo del Procedimiento: Seguridad y Vigilancia del Centro Universitario de lzabal.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia; Coordinador General

Termina: Vigilante de turno

Unidad

Puesto Paso
Responsable No.

Actividad

Centro
Universitario de
|zabal

Director 1

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

Vigilante

Presta el servicio de vigilancia teniendo en
cuenta las instrucciones y érdenes dadas por
el director (a) del Centro.

De lo que puede resultar:

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

2.2 No se presenta situacion
an6mala, elabora reporte sobre los
hechos o0 sucesos durante su
servicio. (Continda paso No. 4).

Concluye con el turno correspondiente,
traslada informe de lo actuado al relevo del
siguiente turno, e informa al Director.

Siguiente turno,recibe reporte y continGia con
la labor de seguridad y vigilancia.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADEMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: SEGURIDAD Y VIGILANCIA DE LAS INSTALACIONES DEL CUNIZAB.

ELABORADO POR: ANA MARIA DE LEON E. AUTORIZADO POR: LICDA. JUANA ISABEL GALDAMEZ

DIRECTOR

VIGILANTE

C

Inicio >
v

Distribuye al personal de

vigilancia segun

calendarizacion interna en
las diferentes dependencias
del Centro Universitario.

v

Presta el servicio de vigilancia
teniendo en cuenta las
instrucciones y 6rdenes dadas
por la director (a) del Centro.

Se da situacion
anémala

si

v

Concluye con el turno
correspondiente, da informe de lo
actuado al relevo del siguiente
turno e informa al Director (a).

Siguiente turno continda con la labor
de seguridad y vigilancia

T
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Titulo del procedimiento

24) Entrega de Correspondencia.

Objetivo especifico del procedimiento
e Definir el proceso para Entrega de la correspondencia que se hace
necesario emitir por parte del Centro Universitario de Izabal.
Normas especificas

1) La documentacién para enviar sera emitida por cualquiera de las diferentes
unidades del CUNIZAB.

2) La Direccion enviard a un representante del CUNIZAB, quien sera
encargado de la entrega de documentacion.

3) El encargado(a) de la unidad que envia la correspondencia sera quien
reciba las copias con la respectiva firma y sello para su archivo.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal

Titulo del Procedimiento: Entrega de Correspondencia.

Hoja No.1de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Secretaria

Termina: Secretaria

: Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Elabora y solicita la entrega de
correspondencia y adjunta copia o listado
para firmay sello se recibido, traslada.
Secretaria 1
Producciéon de Correspondencia:
Centro 1/2 Original Interesado.
Universitario de 2/2 Archivo.
Izabal Recibe, revisa ordena los documentos por
Encargado de 2 lugar y persona a entregar.
entrega de Se presenta  al lugar, entrega
correspondencia 3  |correspondencia original y copia y solicita
firma y sello de recibido.
Interesado 4 Recibe, firma y sella de recibido en copia de
correspondencia. Traslada.
Encargad(é de Recibe copia de correspondencia firmada y
Centro entrega de S sellada, traslada.
Universitario de | correspondencia
Izabal Secretaria 6 Recibe copia firmada y sellada de recepcion.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADEMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE CORRESPONDENCIA
ELABORADO POR: ANA MARIA DE LEON E. AUTORIZADO POR: LICDA. JUANA ISABEL GALDAMEZ

REVISADO POR:

ENCARGADO DE ENTREGA DE

SECRETARIA CORRESPONDENCIA

INTERESADO

Inicio

Elabora y solicita la

enirega de Recibe, revisa ordena los
correspondencia y

adjunta copia o listado » documentos por lugary
para firma y sello se persona a entregar.
recibido, fraslada.

A

Se presenta al lugar,
enfrega
correspondencia y
solicita firma y sello de
recibido.

Recibe, firma y sella
de recibido en copia
de correspondencia.

Traslada.

Recibe copia firmada y Recibe copia de
sellada de recepcioni« correspondencia firmada «
archiva. y sellada, traslada.

Fin




Vil.  FORMAS O FORMULARIOS

Orden de Pago Para Examen de Orientacion VocacionalForm. SGI-01

Form. SGI - 01

&
AV

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA GENERAL DE INGRESOS
MODULO DE INGRESOS
DOCUMENTO DE PAGO
No.
Carné
Nombre
Facultad
Extension
Carrera
Detalle de Pago

Form. SGI - 01

Para uso exclusivo del banco
Orden de pago

Carné

Total a pagar

Cddigo de Unidad

Caodigo de extension

Rubro de pago

Llave

Puede dirigirse a efectuar su pago en
cualquier agencia BANRURAL o por
Banca virtual
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Formulario de Informacién para Examen de Orientacion Vocacional

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General-de Docencia _

" Divisién delBign‘esfér‘:Estudianﬁl~Universiﬁrio_ .
-Saccién de Orientacién Vocacional

'BOLETA DE REGISTRO

Ndmb‘re del estudiante; .

"~ Primer Apelido , ' Segundo Apellido
i Ap’e'llidé de Casada ~ Primer Nombre " “Selgundo Nombre -
‘Fé,ch'a":d'e Nac'ihjiento":. dia: mes: aro: 19,

.. piteecidn de Domicilio:

Génerd;:"-Ma‘scu/ino @ _ Femenino (’) ' ‘Teléfono:
- Estado Civil: Soltero @ - Casado @  E-mail

~Nombre Completd de Establecimiento.donde se gradud o 'gréd-uara’:

Titulo-con el que se-gradub o graduara:

Cédula: Orden .. . Registro .
 Trabaja actualmente: Si @ No (2)
ldioma-Materno:  Espariol @ Maya @

Garifuna @ Xinca @
| /hg/és ® - Otros. @
: Sm--estéb!ecimiento_ cuenté con: _ |
Biblioteca - @ “
Laboratorio de Fisica @
Laboratorio de Computacién @

Otro laboratorio O
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Tarjeta de Orientacién Vocacional

tmmznsmm DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

: )szf . g

usmmummm" A 1
‘ 1

- hace constar que: ;
VELIZ ffqﬁ ALEX wmin f
?/Jun/ o ‘Orientac .“‘.‘ ol Q/Junt"OlS;

—
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Contrasefia para Examen de Orientacién Vocacional

Lea detenidamente las instruciones a continuacién.

[ maversidad de San Cardos e Corntenuala Co,nla“vo: 201 1
| Durecaon Genesal de Docenes
// D tsion de Biwenestn Estodimnd U nversitanio Fecha: 24-04-2012
Scvaon de Oncntacion Vocaconal
Hora: 08:00
Salon: Salon 107 CUNIZAB

CONTRASENA PARA PRIMERA FASE

Nombre: ‘
IRMA ISABEL RODAS MELENDEZ ARGUETA

Nacso el 19031979

Indicaciones: Presentarye al edificio de Bienostar Estudiantil con
1. DPL, cédula de vecindad, licencia & conducir, pasaporic, camé o cualgquier Doc de
fotografia.

ficacion que tenga sclio en la

2 Boligrafo con tinta negra, punto medio y lipiz HB-2

3. Boleta de pago y esta contrasefia

4. La comreccion de cualquicra de los datos que ingresd debe de realizaria porsonalmente en las ventanillas de la Seccidn de
Onentacidn Vocacional, edificio de Bienestar Estudinntil, Ser. nivel, campus central, Chadad Universituria Zoaa |2, con
documento de sdentificacién

NOTA: Si usted extravia 0 deteriora esta contrasefia, dirfyase o las vootanillas del edificio de Bienestar Estudiantil, 3er

nivel -Onentucion Vooncional-, pars su reposicién & mis tardar un dia antes de la fecha de su evaluacion

-ID Y ENSENAD A TODOS-

MABCOAZD 1500 *EPRTI01 L4 DRI 71024 44 291 229"
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Asignacion a pruebas de Conocimientos Basicos
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Constancia de Resultados de Pruebas de Conocimientos Basicos

£L0Z/LLIBZ 1102/11/62
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Constancia de Pruebas Especificas

NIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL

CONTANCIA DE RESULTADOS DE PRUEBA ESPECIFICA

No. de Orientacién V: 2011024513
No. de Carné (Trasl.):

NOMBRE: VALIZ MEJIA ALEX WAI.DEMAI} .
Unidad Académica: CUNIZAB
Lugar: Izabal
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Formulario de Preinscripcién

PREINSCRIPCION EXITOSA

Mm&hhﬁm&mmhymhdmadehm
este documento no representa compromiso de inscribir al titular |
No. de
Orientacion 2011024513 1
Vocacional

AN;"‘;‘"L",:::V VELIZ MEJIA ALEX WALDEMAR

Unidad :
1 Acaddmics: 27 Centro Universitario de lzabal
| Extension: 00 Plan Diario
e 06 LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES, ABOGACIA
oo Y NOTARIADO ;

Fecha de
inscriogion: | 06702/2012
| Horario de 15:00 - 18:00
Inscripcion: ~ COORDINACION DEL CENTRO UNIVERSITARIO

Los Estudiantes Graduados en
; Guatemala deben presentar:

“1. Una fotografia tamafo cédula (reciente)
2. Tarjeta de Orientacién Vocacional (extendida por el Departamento de
Orientacién Vocacional)
“3. Constancia de Pruebas de Conocimientos Basicos con
resultado satisfactorio (Extendida por el SUN) o constancia del
Programa Académico Preparatorio -PAP-
~4. Constancia de Pruebas Especificas con
’ resultado satisfactorio (Extendida por la Unidad Académica)
5. Boleta de Preinscripcion
-6. Titulo de Ensefianza Media otorgado por el Ministerio de Educacion
(se devueive después de confrontario con la fotostatica)
| ~7. Fotostatica de ambos lados del Titulo en tamafio 5" x 7" de estudio
! fotografico
‘ (La persona de reciente graduacion que no posea Titulo, debe
presentar constancia de Cierre de Pensum extendida por el
establecimiento donde se gradué con el Visto Bueno, Firma y
Sello Original de la autoridad competente, nombrada por la
Direccion Departamental respectiva del Ministerio de
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Registro de Primer Ingreso USAC - Registro y Estadistica

Constancia de Inscripcién

@ Universidad de San Carlos de Guatemala

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

Usuario, : Sonia Edith Pérez Chdvez
Consulta: 13/03/2012 18:03:30

hetp://www registro usac. edu gt/ registro/ index php

SOLICITUD DE INSCRIPCION 2012 PRIMER INGRESO

Carmet : 201243880
NOV 2010035415 o
Primer apalido Segundo apelido Primer nombre Segundo nommne
(GABRIEL AVILA BRANDON BRAYAN
Otros nomives.
LAS POZAS MORALES IZABAL
Depattamento: Municipio: Zona | Cod Postal
lzabal Morales elegir...
Sexo  masculino femenino Fecha de nacimiento: 28 9 1993
Tekforo do casa 79478628 Celuar 54087516 movistar
Correo electronico: brayan gaby@hotmail.es
LP:.:' ;mmdn Depto. San Marcos Municipo: El Quetzal
Nacionaldad: guatemalteca
DATOS DE LA CARRERA
Ursversitana.
27 Centro Universitario de Izabal
elegir Unidad Academica
|extensionis
00 Plan Diario
[Carrera.

06 LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES, ABOGACIA Y NOTARIADO

DOCUMENTOS

Ci de Pruebas Ba Constancia de Pruebas Especificas |

Certificacion General de Estudios = Fotostatica del Titulo "

Constancia de Cierre de Pensum Tarjeta de Orientacion Vocacional

Centfficacién de Nacimiento

U]
13/0372012 184836
ORDEN DE PAGO Para uso exclusivo del banco
No. 2322800 Orden de Pago 2322800
Camné 201243880 Cameé: 201243830
Nombre GABRIEL AVILA BRANDON BRAYAN Total a pagar Q. 101.00
Facultad  Centro Universitario de Izabal Cédigo de unidsd 27
Extenson  Plan Dinrio CM:-) de 0
¢ LICENCIATURA EN CIENCIAS JUR®DICAS Y SOCIALES, Codigo de carrera 6
ABOGACIA Y NOTARIADO Rubrode pago 101
Detalle de LLave: 2039
Pago Puede efectuar su pago en cualquier
Total a agencia o banca virtual de
""%’Qlol 00 BANRURAL 0 G&T Continental
Usuario .. Sonia Edith Pérez Chives OesaTmian cor VDS WO Meroez

Consuta 13032012 18:48:30
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Constancia de Pago de Matricula de Reingreso

Departamento de Registro y Estadistica

Idel

Registro y Est

de San ) ¢

Inscripciones
Estudiantes de Reingreso
COMPROBANTE DE INSCRIPCION
camet 201047573
naomhee RAMOS LORENA DEL CARMEN

Tolefono! - Colular: S420704%

i ——— ; ' i '
27 CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL |

02 SECCION DEPARTAMENTAL DE PUERTO le .

BARRIOS (PLAN SABATINO) Ciclo: 2012 im «n@

07 PROFESORADO DE ENSE 9 ANZA MEDIA BN
PEDAGOGIA Y TECNICO EN ADMINISTRACION [Fecha: IFecha:
EDUCATIVA 27/12/2011 }mu/m

SEGURIDAD: F20361D5-26A67 150- '
JIFBAMAC-9E423008

N mo Semes (v tarjetn de salod o sanlar o il wase ate of proceim de b ripeide on of mes
e marw de 2000
000347 JPATS

adistica £

211272011 1135 am
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Recibo 104C.

FORMA104.C  SERIE D"
ESCALONADO RECIBO
. Para el
Faoee No. 324601
Universidad de San Carlos de Guatemala

2/ INGRESO A INSTALACIONES DEPORTIVAS, ACTOS
BLIOTECA, FOTOCOPIAS

CULTURALES, MULTAS DE Bl
CERTIFICACIONES Y OTROS SERVICIOS
dia mes afio

Recibida la suma expresada en nimeros en 1a linea de corte de la escala de valores, de la zquierda
de este codo os), por concepto de:

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

FORMULARIOS STANDARD. S. A. 1a. CALLE 3533, ZONA 11 - PEX: 2423.8900 - FAX: 24394918 NIT. 1532227 - FORMA 104-C
ESCALONADO SERIE “D" - 300,000 - 652008 DEL No. D-130,001 AL No, D-430.000 E. FISCAL &A1CCC 6543 DE FECHA 20.5:2008
CORRELATIVO 02-2008 DE FECHA 205-2008 DATOS ADICIONALES: LIBRO C1 FOLIO 52 CUENTADANCIA No. U3-1.

(Sello) Firma del Receptor

NOTA: Para entrada a eventos s 0 culturales no es necesario
‘concepto ni firma del receptor, solamente a fecha.

Q.0.05 Cinco Centavos

Q.0.10 Diez Centavos Q.0.05
Q.0.15  Quince Centavos Qo.10
Q.025 Veinticinco Centavos Q.0.15
Q.0.50 Cincuenta Centavos Q0.25
Q.0.75 Setenta y Cinco Centavos Q.0.50
Q.1.00 Un Quetzal Q0.75
Q.1.25 Un Quetzal con Veinticinco Centavos Q.1.00
Q.1.50 Un Quetzal con Cincuenta Centavos Q.1.25
Q.1.75 Un Quetzal con Setenta y Cinco Centavos Q.1.50
Q.2.00 Dos Quetzales Q175
Q225 Dos Quetzales con Veinticinco Centavos Q.2.00
Q250  Dos Quetzales con Cincuenta Centavos Q225
Q.2.75 Dos Quetzales con Setenta y Cinco Centavos Q250
Q300  Tres Quetzales Q275
Q325 Tres Quetzales con Veinticinco Centavos Q.3.00
Q.350  Tres Quetzales con Cincuenta Centavos Q325
Q375 Tres Quetzales con Setenta y Cinco Centavos Q.3.50
Q.4.00 Cuatro Quetzales Q375
Q425 Cuatro Quetzales con Veinticinco Centavos Q.4.00
Q.4.50 Cuatro Quetzales con Cincuenta Centavos Q425
Q.5.00 Cinco Quetzales Q.4.50
Q.6.00 Seis Quetzales Q.5.00
Q.6.00
Complementos
mEEE T co
A (] = % rendir cuef\gg No. 3 2 4 6 0 1

Universidad de San Carlos de Guatemala

INGRESO A INSTALACIONES DEPORTIVAS, ACTOS
CULTURALES, MULTAS DE BIBLIOTECA, FOTOCOPIAS
CERTIFICACIONES Y OTROS SERVICIOS

dia mes afo

Recibida la sumaemvesdaenmmmsanlallnandemuelaeswadsvames de la derecha
de este codo (complementos), por concepto

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

TOMANANDS STUDAN A 1. CALLE 30200 11 PR 2000 FAX: 24394918 NIT. 153222.7 - FORMA 104C
ESCALONADO SER! L Ne. D-130,001 AL No. D-430.000 E. FISCAL &A1.CCC 6543 DE FECHA 2052008
COMRELATIVO,27.3906 OF FECHA 3052008 DATOS ADIIONALES: LBRO C1 FOLO 82 CUENTADANGIA No. 411

Firma del Receptor
Nulo para el piblico

v FormulsrsStandard corn

¢ € ¢ ¢ o o o

U-0120 8017304 18 DP
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Formulario de Cierre de PensumForm. CUI-01

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL
TELEFAX: 79475792-88

FORM, CUI-01

Constancia de Cierre de Pensum Inscripcion para Examen General Privado

CICLO ACADEMICO

Constancia para inscripcion de estudiantes que han cerrado curriculo y estdan pendientes de
Examenes Generales (Privado o Publico, Ejercicio Profesional Supervisado EPS, o Examen

Especial).

Estudiante;

Unidad Académica:

Carrera:

Carne No:
I:I Cerr6 Pensum Fecha
l:l Realizo Su Examen Privado Fecha
D Inscrito en el Presente ano
Guatemala de del 20

Sello
Inscrito fecha:

()

Encargado de Inscripcion

Vo. Bo.

Licda. Isabel Galddamez Mendoza
Directora del CUNIZAB

Sonia Edith Pérez Chévez
Auxiliar de Control Académico I
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Form. CUI-1A
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Solicitud de Examen Privado

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (SEGUN CEDULA DE VECINDAD)

DIRECCION COMPLETA:

NUMERO TELEFONICO (COLOCAR 2 NUMEROS TELEFONICOS DONDE SE LE
PUEDA LOCALIZAR:

SOLICITO ATENTAMENTE EXAMEN PRIVADO O PUBLICO DE:

PARA EL EFECTO ANEXO LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

1)- Solvencia General, Con Sello de Inscruto (a).

2)« Lienar formulario de informacién General con fotografia

3)- Solvencia de Tesoreria

4)- Solvencia de Biblioteca

3)« Cierre de Pensum

6)- Certificacidn de Cursos Aprobados

7)-Comprobante de pago del banco original y Orden de Pago (La boleta para efectuar el pago
se descarga en la pagina www.registro, usac edu gt donde dice exdmenes generales y se
agregan los pagos de: 0250.00 valor del examen privado, Q100.00 valor de tmpresion de
tirulo, Q10.00 registro de una carrera Técnica. (No se aceptan pagos efectuados en afos
anteriores)

8)- Fotocopia de la Cedula Completa o DPI

9)- Constancia Expediente.

Instrucciones:

Esta Solicitud forma parte de su expediente, favor leerla y llenaria debidamente y
presentar la documentacion que se solicita en folder color celeste, tamaiio carta con

gancho.

Atentamente,

Firma del Solicttante

Habiendo revisado este expediente y constatado que liena los requisitos establecidos en
el reglamento respectivo SE AUTORIZA.

COORDINADOR CARRERA
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NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS:

CARNE NO.

DIRECCION DE SU
DOMICILIO

TELEFONO
CASA CELULAR

E-
MAIL

UNIDAD
ACADEMICA EXTENSION

CARRERA CODIGO

(NOMBRE COMPLETO DE LA CARRERA QUE SOLICITA EXAMEN PRIVADO)

FECHA DEL ULTIMO CURSO APROBA DO:



Formatos de Actas de Notas

CENTRO UNIVERSITARIO DE [ZABAL
ACTA DE FIN DE ASIGNATURA

NOMBRE ACADEMICO DE LA ASIGNATURA: CODIGO:

NOMBRE DE LA CARRERA: oao:

8 Profesor Examinador CERTIFICA por k3 presente, haber examinado el dia de hoy 2 los cursantes regulares, cuyos carnés,
nombres y caificaciones se. a continuacion:

No. Carné Nombras y Apefiidos Zona 70 | Final 30 | Nota final 100|  Calificacién en letras
1 0

2 0

3 0

4 0

5 0

6 0

7 0

8 0

9 0

10 0

11 0
| 12 0

13 0

14 0
| 18 0

16 0

17 0
’_!_l 0
[ 19 0
_2 0

1 0
| 22 0
| 23 0

24 0
| 25 0

26 0

27 0
28 0
[ 29 0
30 0
No se utilizaron los renglones identificados con los nimeros del ___al ___ inclush cribo la Acta en &l orden de
carné y nombres en que figuran las respectivas calificaciones, en s ciudad de Puerto Barrios, lzabal a los dias del mes
de del

PROFESOR DE LA ASIGNATURA COORDINADOR ACADEMICO

OBSERVACIONES:
Fecha de Secretaria:
Cotejado por:

Nota Minima de promocin es Ge Sesenta (60) PUNTOS hasta o afo 2005, sesenta y un (61) PUNTOS a partir Gel aho 2006
(Articulo 64 y 20 del Reglamento de Evaluacion y Promocion Estusianti)
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Formulario A-0 Solicitud de Materiales

' 5021507 U-0120 3042905 81 s cemsanomvanoR com

S| 2
- Lr. - - - - - - - - - - - - - - -

L6T0

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS SOLICITUD DE MATERIALES Y SALIDA DE ALMACEN

DE GUATEMALA emisioN No.
,i (*) Dependencia: - CARGA: 4. 1 i DA TR 2=
ABONA: . 1% 17. 0. 01 0 0 2 OIA MES ARO
CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD | COSTO POR COSTO TOTAL RENGLON | CODIGO DE
SOLICITADA SALIDA UNIDAD Q. Q. PRESUPUESTO, ALMACEN

SOLICITADO POR: RECIBIDO POR CONTABILIDAD Vo. Bo.

CONTROL DE ALMACEN
~ SALIDA DE ALMACEN

ENTREGADO POR:

F) F)
FIRMAY SELLO FIRMAY SELLO

VERIFICADOR

| ("YOBSERVACION: SIE)VACLOR DE LOS MATERIALES DESPACHADOS, SE APLICA AL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA
LICITANTE.

ORIGINAL CONTABILIDAD

FORMULATIOS STANDARD, 5. A - PEX: 230800 - AX. 20364918
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Solicitud de Materiales de Oficina Formulario CUI A-2

SIUBIOIIOS BUDYO /8 J0138NIQ €7 UADBWINY /1.
epewsy ewoo ns eqioss £ opesidu) us esenbasuy loN
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OOIN3AVYIY HOAYNIQHOCD ©
HOLIIUIA YOd OAVZINOLNY OLVIGINNI 3430 "08"CA 3LNVLIONOS 130 viNdid
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Solicitud de Materiales de Oficina
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Solicitud de Reproduccion de FotocopiasForm. R-0

sy

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA FORM CUI-04
CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABA

FECHA:

SOLICITUD DE REPRODUCCION DE FOTOCOPIAS No.

Nombre del solicitante:

Originales
Ejemplares
Total

No. Carné:

CARAS

UNA

AMBAS

ESPECIFICACION DEL DOCUMENTO:

OFICIO
CARTA
ACETATO

SOLICITADO POR:

CARRERA:

HOJAS UTILIZADAS:

FIRMA DEL SOLICITANTE

Reproduccién recibida:

Fecha:

hora:

HOJAS DE DESECHO:

]

Vo. Bo.

Coord. De Carrera o Director
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Formulario V-1

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

000226

Dependencia
Fecha:

SOLICITUD Y RECIBO DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y/O GASTOS CONEXO0S

N
g Conforme ACUERDO O NOMBRAMIENTO No. de fecha:
'g Desig! a Reg. de Personal No.
88 Quicnd peiia el cargo de:
A
M Para:
é Lugar:
N Perfodo del: al
T )
(o} —
Jefe inmediato (sello) ),
c A. VIATICOS CONFORME TABLA AUTORIZADA )
A Duracién comision CUOTA
L Fecha salida: Hora: Dfas completos_| Frac. de dfa (%) * Diaria Q Total Q
S Fecha regreso: Hora:
5 § B.MEDIO DE TRANSPORTE
B.1 TERRESTRE
1 & e
1 A B.1.1  Piblico extraurbano, valor pasaje (ida y vuelta).................. Q
e -
T B.1.2  Vehiculo de 1a USAC, Placa No. 3 motor -
KO B.13 Vehfculo parti B mis
cs 1. ‘ehfculo particular, Placa No. motor
«cc. o cilindros
g c B.2 Aéreo, ......... Valor del pasaje = [: Q
¢ g C. COMBUSTIBLE: (Para B.1.2 Y B.1.3) Gasolina, Diesel u otro
OE Gl Distancia estimada a recorrer: Kms.
M X
BO c2 Rendimiento del vehiculo x GL. Kms. x GL
a> C3  Cantidad requerida (C.1/C.2)= Galones TOTALQ
T Precio del galén
é D. DESGASTE DE VEHICULO POR KM. RECORRIDO: (para B.1.3)
Ié Kilc je estimado: Valor por Kil6 Q TOTAL Q
=
* Segin reglamento vigente.
Para uso del Departamento de
G TOTAL A PAGAR PARTIDA PRESUPUESTAL** ¥ Auditorfa Tnterna 5 w
T D DASSSRRI A) Q
(o)l Transporte (B.1.16B.2) Q
FI* (8 Combustible......... © Q
ZP hiculo...(D) Q Departamen
AA Q Se certifica que: si existe disponibilidad Fay 'ffé‘ﬁ'nuhw o
cG presupuestaria
10
(o] H
N f) Tesorero o persona responsable
Jefe de la Unidad Ejecutora (sello) ,
* * Ver observaciones sobre renglones presupuestales, al reverso.
PorQ B
Recibf de tesorerfa de: la cantidad de Q
en pto de vidticos, ible y gastos para el d p de la isién que se me asigné, cantidad que
LIQUIDARE conforme a lo ido en el pecti
Lugar y fecha:
ot 6n y,
CONTROL DE TESORERIA, FORMA DE PAGO: )
(Efectivo o cheque) Efectivo Banco de fecha:

1/3 (blanco) Contabilidad 2/3 (celeste) Auditorfa Interna 373 (verde) Dependencia



Formulario V-1A

Dependencia

LIQUIDACION DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y/O GASTOS CONEXOS

N
Ul El (12) trabajador () Reg. Personal
N Quien desempeiia el cargo de:
S Informa que cumpli6 la comisién oficial para la que fue nombrado (a), segiin consta en la solicitud y recibo de vidticos,
R combustible, y/o gastos conexos No. de fecha y declara lo sigui
(/B Lacomisiénduré: ____ dfas
E ITINERARIO
Lugar de salida: Fecha: Hora:
A8 Recorrido:
E
L
A Lugar de regreso: Fecha: Hora:
é ACTIVIDAD REALIZADA (Resumen del Informe):
T
I
Vv
|
(PB Informe presentado a:
S En referencia u Oficio No. de fecha:
5 B
VIATICOS COMBUSTIBLE
D Vidtico recibido dfas Q Kms. estimados Q
| Vidtico real dfas Q Kms. recorridos Q
E Diferencia dfas Q Diferencia Q
: TRANSPORTE DESGASTE DE VEHICULO
N Valor pasaje recibido Q Kms. estimados Q
(o Valor de pasaje utilizado Q Kms. recorridos Q
| Diferencia Q Diferencia Q
A
S Motivo de las diferencias:
J
Observaciones: ver ajustes al dorso.
( X
f) Vo. Bo.
Trabajador en comisién Jefe inmediato
oo Lugary fecha: J
(" A
A la presente liquidacién se adjuntan los siguientes documentos: (marque con una X)
1. Informe pormenorizado de la comisién realizada.
2. Factura de combustible y/o de otros gastos, segiin sea el caso.
3. Si la comisién es al exterior de pafs:
3.1 Fotocopia del pasaporte.
3.2 Constancia de participacin, si se trata de eventos.
L 3.3 Fotocopia del formulario “Solicitud y recibo de visticos combustible y/o gastos conexos™ 5
1/3 (blauco) Contabilidad 2/3 (celeste) Auditorfa Interna 3/3 (verde) Dependencia
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Contrato para Personal Docente y Administrativo

Pagina 1de 1
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. SIS-03
ot No 69-0011-2012
& EL CONSEJO DIRECTIVO DEL DE (ZABAL, OE wnummnu.mmtumw
DE CENTROS REGIONALES UNIVERSITARICS ¥ DE ACUERDO A LOS ARTICULOS 11 ¥ 13 DEL REGLAMENTO DEL PERSONAL FUERA DE CARNERA ¥
CON DASE EN EL PUNTO OCTAVO INCISO 0.2 DEL ACTA
2-2012 D€L CONSEJO DIRECTIVO DE FECHA 30-01-2012.
Unded §| Dase Logat)
Acverds: CONTRATAR ¥
™ oAz CORDOVA MARCO AURELIO No. Regisiro 20100931
T T30 ke Tovows T
Cédua do Vockdad:  Orden Q18 Registro No. 20092 Extendida on; MORALES
Edec: & E3isdo Chvic CASADO (a) Noclonaidad: GUATEMALTECA
Diroccion ce Residencia: ZABAL, MORALES CALLEJON ARIAS BARRIO MITCHAL zona 0 MORALES
Nivel do lstadion:  PRIMARIA, LIC PEDAGOGMA No. De Cologiado: 5903
Pars laborse en: ARIO NT, PUBLICO Y AUDITOR Z ™
£ | Come: Profesor Imerno Escaiwitn ©0.00
Compl Galasal 20.00
Con susido mensuat DOS MIL COSCIENTOS NOVENTA Y SIS QUETZALES CON 001100 T G239600

BONO MENSUAL Q12500
Vigenca 040212012 Hasts  30W06/2012

Horaro:  SABADO de 0700 a 12:00, SABADO de 13:00 8 18:00

Forma de obtener ol puestor  INTERINO

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS
IMPARTIR LAS ASIGNATURAS DE SOCIOECONOMIA EN EL PRIMER CICLO E HISTORIA ECONOMICA DE CENTRO AMERICA EN EL TERCER CICLO DE
(%Y DEL EN A PUBLICA ¥ DURANTE EL PRIMER SEMESTRE DEL ARO,
¥ olras inherentos al puesto gue le saigne of jole y s que ) vgence.
Lugar y fecha GUATEMALA, 03 de Febrero de 2012
Nombee: LICENCIADO HUMBERTO TEOS MORALES Firma:
\: Carg: SECRETARIO CONSEJO DIRECTIVO Autordad [oeiho) )
~ ==
S@ hace consier en la cudad de PUERTO BARRIOS O ZABAL
Sherndo 28 SIETE horas del CUATRO oo FEBRERO celafo DOS MIL DOCE
o0 ol logar que ooupan las de OE IZADAL, PUBLICO Y
Gue MARCC AURELIO DIAZ CORDOVA
loma pasesica del puesto indicado y bajo juramento de fidelidad & la Conslitucién de s Repiblica, promete: cumplir con los Reglamanios y
¥ Disposiciones Universitarias, asi como las atriduciones ssignadas.
3 Jole del Departamento, Seccion o Dependencia
Fama:
Nombre: JUANA ISABEL GALDAMEZ MENDOZA
{Perscna Nomiraca) Cargo:DIRECTOR CENTRO REGIONAL
o o))
,
. RIS A AT § | Eusparia sotosorerta o Purscns Encurpade
* 1GS54.83 Parica CERTIFICA que si oxiste Dispoaidilidac
§ 4169202022 Presupuestaria.
L Plaza
@ 1%
s
g 210220 2
No, de Horas
2
'§ c do Division de do Rl
-
3 Firma;
\ (s6%0)
Orignat Archivo permanente DARH
Copix: Tescocoria
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Formulario B-1

Solicitud de Préstamo de Equipos Audiovisuales

Nombre del solicitante:

EQUIPO SOLICITADO:

Fecha de uso:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA FORM CUI-05
CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABA

Fecha de devolucién:

OBSERVACIONES:

Firma solicitante:

Puerto Barrios, Izabal, de del
No. Carné:
CARNONERA REGLETA TELVISOR
LAPTOP EXTENSION VIDEOGRABADORA
PANTALLA ADAPTADOR
OTROS:
Hora:
Hora:
Recibido Entregado
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