
 

 
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 

CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 
 
 
 
 
 

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS  
 

 

 

 

   
  Aprobado por: Consejo Directivo 

Punto Quinto del Acta 05-2013 
De fecha 22 de abril de 2013 

 

 

 

 

 

Puerto Barrios, Marzo de 2013 
 

 



 

  

 
 

DIRECTORIO 
 

 
 

Lic. Carlos Estuardo Gálvez Barrios 
Rector 

 
Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo 

Secretario General 
 

Licda. Juana Isabel Galdámez Mendoza 
Directora 

 

Consejo Directivo 
Lic. Humberto Teos Morales 

Secretario 
 

Ing. José Adiel Robledo Hernández 
Representante de Docentes  

 
Licda. Silvia Elizabeth Vargas García 

Representante de Graduados 
 

TAE. Francisco Javier Vivar Izaguirre 
Representante de Estudiantes  

 

Jhonatan Franciné Gómez Martínez 
Representante de Estudiantes 

 
Jefa División de Desarrollo Organizacional    

Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de  Bojórquez 
 

 
 

Asesoría  
Lic. Frank Emilio Barrios Terreaux 

División de Desarrollo Organizacional 
 

 
Centro Universitario de Izabal 

Calle Karen Lee, entrada al Hospital de la Amistad Japón- Guatemala, 
Colonia San Manuel, Santo Tomás de Castilla, Puerto Barrios, Izabal. 

Tels.: 79475792, 79475788, 79475754 
 



 

ÍNDICE 

Contenido 
I. INTRODUCCIÓN ........................................................................................................ 1 

II. AUTORIZACIÓN ........................................................................................................ 2 

III. OBJETIVOS DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ............................ 3 

IV. NORMAS DE APLICACIÓN GENERAL..................................................................... 3 

V. DISPOSICIONES LEGALES ...................................................................................... 4 

VI. PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL ........................... 5 

1) Realización de pruebas de Orientación Vocacional. ...................................... 5 

2) Realización de Pruebas de Conocimientos Básicos. ..................................... 8 

3) Realización de Pruebas Específicas. ...................................................... 11 

4) Inscripción de estudiantes de Primer Ingreso en las diferentes carreras. ............ 14 

5) Inscripción de Estudiantes de Reingreso en las diferentes carreras. .................. 18 

6) Solicitud de Certificación de Cursos Aprobados por el Estudiante. .................... 21 

7) Solicitud de Cierre de Pensum otorgado a Estudiantes que finalizaron estudios. ... 24 

8) Solicitud de Certificación de Acta de Graduación. ....................................... 27 

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

Izabal. .......................................................................................... 30 

10) Solicitud Examen Privado, Público y Exoneracionespor estudiantes que finalizaron 

estudios de nivel Técnico o Licenciatura. ................................................. 33 

Título del Procedimiento:Solicitud Examen Privado, Público y Exoneraciones por 

estudiantes que finalizaron estudios para Técnico y Licenciatura. .................... 34 

11) Entrega de Notas de los diferentes cursos impartidos en CUNIZAB. ................. 36 

12) Elaboración de listado oficial de estudiantes inscritos en CUNIZAB .................. 39 

13) Solicitud de materiales al Almacén central de la USAC. ................................ 42 

14) Ingreso de materiales de Almacén ......................................................... 45 

15) Solicitud de Materiales y salidas de Almacén para las diferentes áreas con que 

cuenta el Centro Universitario de Izabal -CUNIZAB-. ................................... 48 

16) Solicitud de Reproducción de fotocopia ................................................... 51 

17) Elaboración de informe de Ejecución Presupuestal ..................................... 54 

18) Elaboración de Transferencias y Reprogramaciones .................................... 57 

19) Solicitud, Recibo y liquidación de Viáticos, Combustibles y/o Gastos Conexos. .... 60 

20) Contratos Administrativos ................................................................... 64 

21) Contratos Personal Docente ................................................................ 67 

22) Solicitud de préstamo de equipos audiovisuales. ........................................ 70 

23) Seguridad y Vigilancia de las instalaciones del Centro Universitario de Izabal. ..... 73 

24) Entrega de Correspondencia. .............................................................. 76 

VII. FORMAS O FORMULARIOS ................................................................................... 79 
 
 

 
 
 



1 
 

I. INTRODUCCIÓN 
 
 

 En el que hacer de las unidades académicas que ejecutan sus 

actividades bajo lineamientos establecidos se deben guiar por instrumentos 

que contengan  los procesos administrativos que se desarrollaran por cada 

área de trabajo, que oriente a los trabajadores del Centro Universitario de 

Izabal a seguir los procedimientos de las diferentes actividades 

garantizando un buen desarrollo de las mismas para proporcionar un mejor 

servicio a la población estudiantil y docente.  

  

 Este Manual de Normas y Procedimientos se compone de: objetivos, 

normas y descripción del procedimiento, el cual  constituye una guía para 

los trabajadores que tendrán a su cargo ejecutar los diferentes procesos 

administrativos, incluye  diagramas de flujo que describen los 

procedimientos de manera gráfica y la forma en que se realizan estos para 

una mejor orientación 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 

según la naturaleza del puesto y del proceso a seguir.    
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II. AUTORIZACIÓN 
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III. OBJETIVOS DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 

 

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

 
2) Desarrollar los diferentes procesos que se deben realizar siguiendo y 

respetando el orden en que estos deben darse, mejorando su 
coordinación. 

 
3) Determinar las atribuciones o actividades que cada trabajador ejerce 

dentro de la ejecución del proceso.  
 

IV. NORMAS DE APLICACIÓN GENERAL 
 

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

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

 
3) Los trabajadores del Centro Universitario de Izabal -CUNIZAB-deben 

realizar las actividades con apego a las normas descritas en cada 
procedimiento según la actividad a ejecutar. 
 

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

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

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

 
7) El personal del el Centro Universitario de Izabal -CUNIZAB-, debe 

seguir los lineamientos del Manual de Normas y Procedimientos. 
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V. DISPOSICIONES LEGALES 
 

1. Normas Generales de Control Interno (NGCI), norma 1.2 
ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO. “Es responsabilidad de 
la Máxima Autoridad de cada entidad pública diseñar 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 Contraloría General de Cuentas. 

 
2. Manual de Organización del Centro Universitario de Izabal 

Aprobado por Acuerdo de Rectoría No. 799-2006 de fecha 23 de 
junio de 2006.  
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VI. PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL 
 
Título del Procedimiento:  

1) Realización de pruebas de Orientación Vocacional. 

 
 

Objetivo específico 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 Orientación Vocacional, como el primer  
requisito para su debida inscripción en el -CUNIZAB-. 
 

Normas específicas: 
 

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

2) Las personas interesadas, deben cumplir el proceso establecido para 
asignación de la prueba; y  deben presentarse en la fecha indicada 
para realizar la misma. La entrega de resultados será coordinada por 
la Orientadora Vocacional de CUNIZAB.  
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Descripción del Procedimiento 

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

 
Título del Procedimiento: Realización de pruebas de Orientación Vocacional 
 

 
Hoja No. 1 de 1 
 

 
No. de Formas: 2 

 
Inicia: Persona interesada 
 

 
Termina: Persona Interesada 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

 
Centro 

Universitario de 
Izabal 

 

Persona 
interesada 

1 
Genera orden de pago a través de 
www.nuevos.usac.edu.gt 

2 
Paga en BANRURAL o G&T el valor del 
examen de Orientación Vocacional 

3 Entrega orden de pago en CUNIZAB 

Orientación 
Vocacional   

Orientador 
Vocacional de 

CUNIZAB 

4 Recibe orden de pago. 

5 Ingresa datos al sistema. 

6 Genera contraseña y entrega al interesado. 

Centro 
Universitario de 

Izabal 

Persona 
Interesada 

7 
Se presenta en fecha y hora indicada a 
realizar prueba. 

Orientador 
Vocacional de 

CUNIZAB 
8 Indica fecha y hora de entrega de resultados. 

Persona 
Interesada 

9 
Se presenta en fecha y hora indicada a 
recibir resultado.  

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


7 
 

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADÉMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN DE PRUEBAS DE ORIENTACIÓN VOCACIONAL

ELABORADO POR: ANA MARÍA DE LEÓN E.      AUTORIZADO POR: LICDA. JUANA ISABEL GALDÁMEZ

PERSONA INTERESADA ORIENTADORA VOCACIONAL

Fin

Entrega orden de pago y 

comprobante de pago en 

CUNIZAB

Recibe orden de pago y 

comprobante de pago.

Paga en BANRURAL o G&T el 

valor del examen de 

Orientación Vocacional

Inicio

Genera orden de pago a través 

de www.nuevos.usac.edu.gt

Ingresa datos al 

sistema

Genera contraseña y 

entrega al interesado,

Se presenta en fecha y 

hora indicada a realizar 

prueba

Indica fecha y hora de 

entrega de resultados

Se presenta en fecha y hora 

indicada a recibir resultado. 
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Título del Procedimiento: 

2) Realización de pruebas de Conocimientos Básicos. 

 
Objetivo específico 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 Básicos, como el 
segundo requisito para su debida inscripción en el -CUNIZAB-. 
 

Normas específicas: 
 

1) La unidad designada para proporcionar información acerca de las 
pruebas de Conocimientos Básicos, es Control Académico del              
-CUNIZAB-, quien debe proporcionar a las personas que hayan 
aprobado la prueba de Orientación Vocacional, información sobre el 
proceso a seguir para realizar pruebas de Conocimientos Básicos.  
 

2) Las personas interesadas, deben cumplir el proceso establecido para 
asignación de la prueba; y se presentan en la fecha indicada para 
realizar la prueba. La entrega de resultados será coordinada con el, 
Sistema de Ubicación y Nivelación -SUN-. 
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Descripción del Procedimiento 

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

 
Título del Procedimiento: Realización de pruebas de Conocimientos Básicos 
 

 
Hoja No. 1 de 1 
 

 
No. de Formas: 1 

 
Inicia: Persona interesada 
 

 
Termina: Persona Interesada 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

 
Control Académico  
 

Auxiliar de 
Control 

Académico I  
1 

Verifica que la persona interesada en 
realizar la prueba cuenta con tarjeta de 
Orientación Vocacional.  

Centro 
Universitario de 

Izabal    

Persona 
Interesada  

2 
Se asigna las pruebas de Conocimientos 
Básicos a realizar, en Control Académico del 
-CUNIZAB- 

3 
Verifica fecha y hora para realizar la prueba 
correspondiente, según calendario publicado 
por -CUNIZAB-. 

4 
Se  presenta en fecha y hora establecida a 
realizar la prueba.  

Control Académico  
Auxiliar de 

Control 
Académico  

5 
Indica a aspirantes fecha y hora de entrega 
de resultados de pruebas de Conocimientos 
Básicos.  

Centro 
Universitario de 

Izabal 

Persona 
Interesada  

6 
Se presenta en fecha y hora indicada a 
recoger resultados de pruebas.   
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADÉMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN DE PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS BÁSICOS

ELABORADO POR: ANA MARÍA DE LEÓN E.      AUTORIZADO POR: LICDA. JUANA ISABEL GALDÁMEZ

PERSONA INTERESADAAUXILIAR DE CONTROL ACADÉMICO

Verifica que la persona interesada 

en realizar la prueba cuenta con 

tarjeta de Orientación Vocacional. 

Verifica fecha y hora para realizar la 

prueba correspondiente, según 

calendario publicado por CUNIZAB.

Se asigna las pruebas de 

Conocimientos Básicos a realizar, 

en Control Académico del 

CUNIZAB

Fin

Se presenta en fecha y hora 

indicada a recoger resultados 

de pruebas.  

Inicio

Indica a aspirantes fecha y hora 

de entrega de resultados de 

pruebas de Conocimientos 

Básicos. 

Se  presenta en fecha y hora 

establecida a realizar la 

prueba. 
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Título del Procedimiento:  

3) Realización de Pruebas Específicas. 

 
Objetivo específico 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 Específicas para cada carrera, como el 
tercer requisito para su debida inscripción en el -CUNIZAB-. 
 

Normas específicas: 
 

1) La unidad designada para proporcionar información acerca de las 
pruebas Específicas, es Control Académico del CUNIZAB, quien debe 
proporcionar a las personas que hayan aprobado las pruebas de 
Conocimientos Básicos, información sobre el proceso a seguir para 
realizar pruebas Específicas.   
 

2) Las personas interesadas, deben cumplir el proceso establecido para 
asignación de la prueba; y deben presentarse en la fecha indicada 
para realizar la prueba. La entrega de resultados será coordinada con 
Control Académico del -CUNIZAB-.   
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Descripción del Procedimiento 

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

 
Título del Procedimiento: Realización de pruebas específicas 
 

 
Hoja No. 1 de 1 
 

 
No. de Formas: 2 

 
Inicia: Persona interesada 
 

 
Termina: Control Académico de CUNIZAB 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Control Académico 
Auxiliar de 

Control 
Académico 

1 

Verifica que la persona interesada en 
realizar pruebas Específicas cuenta con 
tarjeta de Orientación Vocacional y 
constancia de pruebas básicas satisfactorias.  

Centro 
Universitario de 

Izabal    

Persona 
Interesada  

2 
Se asigna la prueba Específica a realizar, en 
Control Académico del -CUNIZAB-. 

3 
Verifica fecha y hora para realizar la prueba 
correspondiente, según calendario publicado 
por -CUNIZAB-. 

4 

Se presenta  en fecha y hora establecida a 
realizar la prueba, presenta asignación, 
acompañada de tarjeta de Orientación 
Vocacional y constancia  de pruebas de 
Conocimientos Básicos.  

Control Académico 
Auxiliar de 

Control 
Académico 

5 
Indica a aspirantes fecha y hora de entrega 
de resultados de pruebas Específicas. 

Centro 
Universitario de 

Izabal 

Persona 
Interesada  

6 
Se presenta en fecha y hora indicada a 
recoger resultados de pruebas.   
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADÉMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN DE PRUEBAS ESPECÍFICAS

ELABORADO POR: ANA MARÍA DE LEÓN E.      AUTORIZADO POR: LICDA. JUANA ISABEL GALDÁMEZ

PERSONA INTERESADAAUXILIAR DE CONTROL ACADÉMICO

Se asigna la prueba Específica 

a realizar, en Control 

Académico del CUNIZAB.

Se presenta  en fecha y hora 

establecida a realizar la prueba, 

presenta asignación, acompañada 

de tarjeta de Orientación 

Vocacional y constancia  de 

Pruebas de Conocimientos 

Básicos. 

Indica a aspirantes fecha y 

hora de entrega de 

resultados de pruebas 

Específicas.

Se presenta en fecha y hora 

indicada a recoger resultados 

de pruebas.  

Fin

Verifica que la persona interesada 

en realizar pruebas Específicas 

cuenta con tarjeta de Orientación 

Vocacional y constancia de 

pruebas básicas satisfactorias

Inicio

Verifica fecha y hora para 

realizar la prueba 

correspondiente, según 

calendario publicado por 

CUNIZAB.

 
 
 



14 
 

Título del Procedimiento: 

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

 
Objetivo específico del procedimiento: 
 

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

 
 
Normas específicas: 
 

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 información 

necesaria al estudiante de primer ingreso, que se encuentre 
realizando el proceso de preinscripción vía internet, como paso previo 
para su inscripción.  

 
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 inscripción de primer 
ingreso.  
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Descripción del Procedimiento 

 
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal 
 

 
Título del Procedimiento: Inscripción de estudiantes de Primer Ingreso en las diferentes 
carreras. 
 

 
 

Hoja No. 1 de 1 

 
 
No. de Formas: 2 
 

 
Inicia: Aspirante 

 
Termina: Auxiliar de Control Académico I 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro 
Universitario de 

Izabal 
Aspirante 

1 
Cumple con las pruebas requeridas por la 
Universidad de San Carlos de Guatemala. 

2 

Realiza preinscripción vía internet, 
accediendo a la página 
www.registro.usac.edu.gt 
 

3 
Presenta constancias de pruebas aprobadas 
y documentación requerida, a Control 
Académico de CUNIZAB 

Control  
Académico   

 

Auxiliar de 
Control 

Académico  

4 
Recibe documentación completa de 
interesado. 

5 
Ingresa datos del aspirante en el sistema en 
línea, de Registro y Estadística 

6 
Genera Orden de Pago Form. SGI-01 de 
matricula estudiantil, traslada. 

Centro 
Universitario de 

Izabal 
 

Aspirante  

7 
Recibe Orden de Pago Form. SGI-01 y 
realiza pago de matricula estudiantil. 

8 

Entrega a Auxiliar de Control Académico 
Orden de Pago Form. SGI-01, para sello de 
Registro y Estadística. 
 

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

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Control  
Académico   

 

Auxiliar de 
Control 

Académico  

9 
Recibe Orden de PagoForm. SGI-01 y 
adjunta a expediente de estudiante. 

10 
Entrega en el Departamento de Registro y 
Estadística expedientes completos de 
estudiantes. 

Registro y 
Estadística 

Coordinador de 
Inscripciones 

11 
Recibe expedientes para su revisión, sella y 
firma de recibido el informe de inscripciones. 

Control Académico 
Auxiliar de 

Control 
Académico 

12 
Recibe informe de inscripciones firmado y 
sellado para su archivo. 
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADÉMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCIÓN DE ESTUDIANTES DE PRIMER INGRESO EN LAS DIFERENTES CARRERAS

ELABORADO POR: ANA MARÍA DE LEÓN E.          AUTORIZADO POR: LICDA. JUANA ISABEL GALDÁMEZ

AUXILIAR DE CONTROL 

ACADEMICO
ASPIRANTE

COORDINADOR DE 

INSCRIPCIONES

Genera Orden de Pago Form. 

SGI-01 de matricula 

estudiantil, traslada.

Ingresa datos del aspirante 

en el sistema en línea, de 

Registro y Estadística

Cumple con las pruebas 

requeridas por la 

Universidad de San Carlos 

de Guatemala.

Recibe documentación  

completa de interesado. 

Recibe Orden de Pago Form. 

SGI-01 y realiza pago de 

matricula estudiantil.

Final

Inicio

Realiza preinscripción vía 

internet, accediendo a la 

página 

www.registro.usac.edu.gt 

Presenta constancias de 

pruebas aprobadas y 

documentación requerida, a 

Control Académico de 

CUNIZAB

Entrega a Auxiliar de Control 

Académico  Orden de Pago 

Form. SGI-01 para sello de 

Registro y Estadística.

Recibe Orden de Pago Form. 

SGI-01 y adjunta a 

expediente de estudiante.

Entrega en el Departamento de 

Registro y Estadística 

expedientes completos de 

estudiantes.

Recibe expedientes para su 

revisión, sella y firma de 

recibido el informe de 

inscripciones.

Recibe informe de 

inscripciones firmado y 

sellado para su archivo
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Título del Procedimiento: 

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

 
Objetivos específicos del procedimiento: 
 

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

 
2) Orientar a los estudiantes en el proceso de su reinscripción, ya que 

debe realizarla vía Internet.  
 
 

Normas específicas: 
 

1) La persona encargada de Control Académico del CUNIZAB debe 
publicar las fechas, dirección electrónica y pasos a seguir para que el 
estudiante pueda realizar su reinscripción.  

 
2) Para su reinscripción el estudiante de reingreso debe realizar el 

procedimiento establecido y de requerir cualquier información 
solicitarla en Control Académico.  

 
3) El Auxiliar de Control Académico debe indicar a las personas 

interesadas en inscribirse en el Centro Universitario que deben 
regirse por las fechas de inscripción de primer ingreso y reingreso 
mismas que serán establecidas por el Departamento de Registro y 
Estadística de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 
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Descripción del Procedimiento 

 
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal 
 

 
Título del Procedimiento: Inscripción de Estudiantes de Reingreso en las diferentes carreras  

 
 

Hoja No. 1 de 1 

 
 
No. de Formas: 2 
 

 
Inicia: Auxiliar de Control Académico I 
 

 
Termina: Auxiliar de Control Académico I 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Control 
Académico 

Auxiliar de 
Control 

Académico 
1 

Publica fechas, dirección electrónica y pasos 
a seguir para la reinscripción de estudiantes.  
 

Centro 
Universitario de 

Izabal 
 

Estudiante 

2 

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

3 Realiza pago en los bancos indicados. 

4 
Ingresa nuevamente a la página 
www.registro.usac.edu.gt para registrar su 
inscripción, imprime constancia. 

5 

Entrega copia de constancia de inscripción y 
copia de constancia de pago de matrícula, 
Form SGI-01 en Control Académico del 
CUNIZAB. 

 
Control  

Académico   
 

Auxiliar de 
Control 

Académico  
6 

Recibe copia de constancia de inscripción y 
copia de Orden de Pago Form. SGI-01 y 
archiva. 

http://www.registro.usac.edu.gt/
http://www.registro.usac.edu.gt/
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ESTUDIANTEAUXILIAR DE CONTROL ACADÉMICO

Inicio

Realiza pago en los bancos 

indicados. 

Recibe copia de constancia de 

inscripción y copia de Orden de 

Pago FORM SGI-01 y archiva.

Genera Orden de Pago de la 

página www.registro.usac.edu.gt e 

Imprime orden de pago Form. 

SGI-01 para cancelar su matrícula 

anual.

Fin

Entrega copia de constancia de 

inscripción y copia de constancia 

de pago de matrícula, Form SGI-

01 en Control Académico del 

CUNIZAB.

Ingresa nuevamente a la 

página 

www.registro.usac.edu.gt para 

registrar su inscripción, 

imprime constancia.

Publica fechas, dirección 

electrónica y pasos a seguir 

para la reinscripción de 

estudiantes.
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Título del Procedimiento: 

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

 
Objetivo específico del procedimiento: 
 
 

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

 
Normas específicas: 
 

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

 
2) El estudiante que desee una certificación de cursos aprobados debe 

cancelar el valor de la misma en Tesorería del Centro Universitario de 
Izabal. 

 

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

 
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal 
 

 
Título del Procedimiento: Solicitud de Certificación de Cursos 
 

 

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

 
Inicia: Estudiante 
 

 
Termina: Estudiante 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro 
Universitario de 

Izabal 
Estudiante 1 

Solicita certificación de cursos aprobados y 
cancela recibo 104C. 

Tesorería Tesorero 2 
Completa  recibo 104C correspondiente al 
pago de solicitud de certificación, traslada. 
 

Control Académico 
Auxiliar de 

Control 
Académico  

3 
Recibe recibo 104C correspondiente a pago 
de certificación, elabora la misma  y traslada. 
 

Control  
Académico o 

Dirección 

Coordinador 
Académico o 

Director 
4 

Recibe certificaciones de cursos aprobados 
para firma, lo firma y traslada. 
 

Control Académico  
Auxiliar de 

Control 
Académico I    

5 
Emitida la firma en la certificación de cursos 
aprobados la recibe y traslada. 
 

Centro 
Universitario de 

Izabal 
Estudiante 6 

En fecha establecida recibe certificación de 
cursos aprobados. 
  



23 
 

 

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADÉMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN DE CURSOS

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

Auxiliar de Control 

Académico I 

Coordinador 

Académico o 

Director

EstudianteTesoreriaEstudiante

Fin

Inicio

Solicita certificación 

de cursos aprobados y 

cancela recibo 104C.

Completa  recibo 

104C 

correspondiente al 

pago de solicitud de 

certificación, 

traslada.

Recibe recibo 104C 

correspondiente a 

pago de 

certificación, elabora 

la misma  y traslada.

Recibe 

certificaciones de 

cursos aprobados 

para firmar, firma y 

traslada.

Emitida la firma en la 

certificación de 

cursos aprobados la 

recibe y traslada.

En fecha establecida 

recibe certificación de 

cursos aprobados.
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Título del Procedimiento: 
 

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

 
Objetivo específico del procedimiento: 
 

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

 
 
Normas específicas: 
 

1) El Auxiliar de Control Académico emitiráel Cierre de Pensum y debe  
realizar el mismo en un plazo no mayor de ocho días 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 tesorería. 
 

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

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal 

Título del Procedimiento:  Solicitud de Cierre de Pensum 

 

Hoja No.1de1 
 
No. de Formas: 2 

 
Inicia: Estudiante 
 

 
Termina: Estudiante 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro 
Universitario de 

Izabal 
Estudiante 1 

Solicita cierre de pensum, y cancela  recibo 
104C. 

Tesorería Tesorero 2 
Completa Recibo 104C correspondiente al 
pago de solicitud de cierre de pensum, 
traslada.  

Control  
Académico o 

Dirección 
 

Auxiliar de 
Control 

Académico  
3 

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

Coordinador 
Académico o 

Director   
4 

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

Auxiliar de 
Control 

Académico  
5 

Emitida la firma recibe cierre de pensum, 
traslada. 

Centro 
Universitario de 

Izabal 
Estudiante 6 

En fecha establecida recibe cierre de 
pensum. 
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Auxiliar de Control 

Académico
EstudianteTesoreroEstudiante

Coordinador 

Académico o 

Director

Fin

Inicio

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.
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Título del Procedimiento: 
 

8) Solicitud deCertificación de Acta de Graduación. 

 
Objetivos específicos del procedimiento: 
 

1) Contribuir a que el estudiante obtengala certificación del Acta de 
Graduación para los trámites correspondientes.  

 
2) Servir de guía al personal involucrado en el procedimiento. 
 

Normas específicas: 
 

1) El Auxiliar de Control Académico debe entregar la Certificación de 
Acta, en un plazo no mayor de ocho días calendario, tomado de inicio 
la fecha de solicitud.  

 
2) Para solicitar Certificación de Acta el estudiante deCUNIZAB 

debecancelar la solicitud en tesorería.  
 

3) El estudiante debe dejar como constancia el recibo de pago 104-Ccon 
el auxiliar de control académico y esperarla entrega de certificación 
de acta, en un plazo no mayor de ocho días calendario. 
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Descripción del Procedimiento 

Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal 

Título del Procedimiento:Solicitud de Certificación de Acta de Graduación.  

 

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

 
Inicia: Estudiante 
 

 
Termina: Estudiante 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro 
Universitario de 

Izabal 
Estudiante 1 

Solicita certificación de Acta de Graduación y  
cancela recibo 104C. 

Tesorería Tesorero 2 
Recibe pago, completa Recibo104C de 
solicitud de certificación de Acta, traslada.  

Control  
Académico 

Auxiliar de 
Control 

Académico  
3 

Recibe recibo 104C de pago de certificación 
de Acta, e indica al estudiante fecha de 
entrega, elabora la misma, traslada.  

Control  
Académico o 

Dirección 

Coordinador 
Académico o 

Director  
4 

Recibe certificación de Acta, la firma,  
traslada.   

Control  
Académico 

Auxiliar de 
Control 

Académico  
5 

Recibe certificación de Acta firmada y 
traslada. 

Centro 
Universitario de 

Izabal 
Estudiante 6 

En fecha establecida recibe certificación de 
Acta. 
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Auxiliar de 

Control 

Académico I

Estudiante

Coordinador 

Académico o 

Director

TesoreriaEstudiante

Final

Inicio

Solicita certificación 

de Acta de 

Graduación, y cancela  

recibo 104C.

Recibe recibo 104C 

de pago de 

certificación de Acta, 

e indica al estudiante 

la fecha de entrega, 

elabora la misma, 

traslada.

Completa Recibo 

104C de pago de 

solicitud de 

certificación de 

Acta, traslada.

Recibe 

certificación de 

Acta, la firma, 

traslada.

Recibe certificación 

de Acta firmada y 

traslada. 

En fecha 

establecida recibe 

certificación de 

Acta.
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Título del Procedimiento: 
 

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

  
Objetivos específicos del procedimiento: 
 

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

 
2) Proporcionar los pasos para el desarrollo de actividades de 

asignación de cursos de estudiantes según lo estipula el Coordinador 
de Área.  

 
3) Desarrollar la actividad de asignación de cursos con aviso previo a 

estudiantes, para que se realicen según lo estipule el Coordinador de 
Área. 

 
Normas específicas: 
 

1) El Coordinador de Área debe dar aviso a los estudiantes conquince 
días de anticipación a las asignaciones, para que los estudiantes 
tengan conocimiento de dicha actividad.  
 

2) El tiempo máximo otorgado a los estudiantes es un plazo de cinco 
días calendario (una semana) para completar el formulario de 
asignación de cursos. 

 
3) El estudiante podrá solicitarprorroga para la entrega de asignación de 

cursos. 
 

4) Los coordinadores de área tienen un plazo de quince días calendario, 
posteriores al último día de asignación, para entrega de asignaciones 
de cursos con sus respectivas firmas.  

 
5) El Auxiliar de Control Académico debe entregar listado de estudiantes 

asignados, a cada docente de cada una de las carreras. 
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Descripción del Procedimiento 

 
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal 
 

 
Título del Procedimiento: Asignaciones de Cursos    
 

 
Hoja No.1 de 1 

 
No. de Formas: 2 

 
Inicia: Coordinador de Área 
 

 
Termina: Auxiliar de Control Académico I 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Coordinación de 
Área 

Coordinador de 
Área 

1 

Informa a los estudiantes con quince días de 
anticipación, las fechas y el proceso de 
Asignación de Cursos. Esto a través de 
circular oficial y otros medios. 

Centro 
Universitario de 

Izabal 
Estudiante 2 

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

 Coordinación de 
Área 

Coordinador de 
Área 

3 
Entrega Formulario de Asignación de Cursos 
Form. CUI 1A a estudiante. 

Centro 
Universitario de 

Izabal 
Estudiante 4 

Recibe y completa  Formulario de Asignación 
de CursosForm. CUI 1A, traslada. 

Coordinación  
Académica  

Coordinador 
Académico  

5 
RecibeFormulario de Asignación de 
CursosForm. CUI 1A, firma y traslada. 

Control 
 Académico 

Auxiliar de 
Control 

Académico 
6 

Recibe  Formulario de Asignación de Cursos  
Form. CUI 1A, e ingresaa base de datos y 
archiva. 
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Coordinador Académico
Auxiliar de Control 

Académico I
EstudianteCoordinador de Área

Inicio

Informa a los estudiantes con 

quince días de anticipación, las 

fechas y el proceso de 

Asignación de Cursos. Esto  a 

través de circular oficial y otros 

medios.

Solicita Formulario de 

Asignación de Cursos 

Form. CUI 1A para 

completarla. 

Entrega Formulario de 

Asignación de Cursos  

Form CUI 1A a 

estudiante.

Recibe y completa 

Formulario de Asignación de 

Cursos Form CUI 1A, 

traslada

Fin

Recibe Formulario de 

Asignación de Cursos 

Form. CUI 1A, frma y 

traslada.

Recibe Formulario de 

Asignación de Cursos Form 

CUI 1A, e ingresa a base de 

datos y archiva.
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Título del procedimiento. 

 

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

 
Objetivo específico del procedimiento: 

 

 Servir de guía en el procedimiento de Solicitud de exámenes 
Privados, Públicos y Exoneraciones según lo establece la legislación 
del Centro Universitario de Izabal. 

 
Normas específicas: 
 

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

 
2) Los estudiantes deben entregar la documentación completa al Auxiliar 

de Control Académico con quince días de anticipación a la fecha 
establecida del examen privado. 

 
3) El Auxiliar de Control Académico debe entregar una semana antes (7 

días) al Coordinador de Área la documentación de aspirantes a 
examen privado de Técnico y Licenciatura. 

 
4) El Coordinador de Área debe entregar alAuxiliar de Control 

Académico ladocumentación de aspirantesa examen privado  en un 
plazo no mayor de quince días para su respectivo archivo.  
 

5) La documentación requerida en el expediente para solicitar 
Exámenes Privado y Público, y exoneraciones: Solicitud de examen 
privado o público, Solvencia general con sello de inscrito, Solvencia 
de tesorería, Solvencia de biblioteca, Formulario de información 
general, Certificación de cursos aprobados, Cierre de pensum, 
Curriculum vitae con fotografía, 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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Descripción del Procedimiento 

 
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal 
 

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

 

Hoja No.1de1 
 
No. de Formas: 1 

 
Inicia: Estudiante 
 

 
Termina: Auxiliar de Control Académico I 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro 
Universitario de 

Izabal 
Estudiante 

1 
Solicita listado de documentos requeridos 
por Control Académico. 

2 
Genera orden de pago en línea, Form. SGI-
01. 

3 Realiza pago 

4 
Completa documentación solicitada y 
traslada 

Control Académico 
Auxiliar de 

Control 
Académico 

5 
Recibe documentacióndel estudiante y 
traslada. 

 
Coordinación de 

Área 
 

Coordinador de 
Área 

6 
Recibe expediente, revisa, autoriza examen, 
firma y traslada.  

Control 
 Académico 

Auxiliar de 
Control 

Académico  
7 

Recibe cada expediente para su  archivo.  
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Auxiliar de Control Académico Coordinador de ÁreaEstudiante

Inicio

Solicita listado de 

documentos requeridos 

por Control Académico.

Recibe documentación del 

estudiante.

Recibe expediente, revisa, 

autoriza examen,  firma. 

Recibe expediente para 

ser archivado.  

Fin

Genera orden de 

pago en línea, Form. 

SGI-01.

Realiza pago.

Completa documentación 

solicitada.
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Título del Procedimiento:  
 

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

 
Objetivo específico del procedimiento: 
 

1) Que los docentes cuenten con un procedimiento establecido para la 
entrega de actas de notasa Control Académico. 

 
 

Normas específicas: 
 

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 días calendario, después de 

haber efectuado la prueba, para entregar actade calificaciones. 
 

3) Para corrección de notas en actas, los docentes tienen ocho días 
calendario para realizar las modificaciones según el caso. 
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Descripción del Procedimiento 

 
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal 
 

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

 

Hoja No.1 de 1 
 

 
No. de Formas: N/A 

 
Inicia: Auxiliar de Control Académico 
 

 
Termina: Auxiliar de Control Académico  
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Control Académico 
Auxiliar de 

Control 
Académico 

1 
Genera listados oficiales de cada curso que 
se imparte y traslada a cada docente. 

Centro 
Universitario de 

Izabal 
-CUNIZAB- 

Docentes 2 

Recibe listados oficiales, presenta acta de fin 
de asignatura, cuadro de distribución de 
zonas, exámenes finales, clave de examen 
final, asistencia de examen final y programa 
de cursos. 

Control  
Académico 

Auxiliar de 
Control 

Académico    
3 

Recibe  documentación, revisa datos  para 
comprobar que todo esté en orden, traslada. 

Centro 
Universitario de 

Izabal 
-CUNIZAB- 

Coordinador 
Académico 

4 
Recibe,revisa actas de docentes,las firma y 
traslada. 

Control  
Académico 

Auxiliar de 
Control 

Académico  
5 

Recibe actas firmadas, ingresa notas a la 
base de datos y archiva. 
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Docentes Coordinador Académico
Auxiliar de Control 

Académico

Inicio

Genera listados oficiales 

de cada curso que se 

imparte y traslada a cada 

docente.

Recibe listados oficiales, 

presenta acta de fin de 

asignatura, cuadro de 

distribución de zonas, 

exámenes finales, clave de 

examen final, asistencia de 

examen final y programa de 

cursos.

Recibe  documentación, 

revisa datos  para 

comprobar que todo esté 

en orden, traslada.

Recibe, revisa actas de 

docentes, las firma y 

traslada.

Fin

Recibe actas firmadas, 

ingresa notas a la base 

de datos y archiva.
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Título del Procedimiento:  

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

 
Objetivo específico del procedimiento: 
 

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

 
Normas específicas: 
 

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 Estadística. 
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Descripción del Procedimiento 

 
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal 
 

 
Título del Procedimiento: Elaboración de solicitud de listado oficial de estudiantes inscritos en 
CUNIZAB 
 

 

Hoja No.1de1 
 
No. de Formas: N/A 

 
Inicia: Auxiliar de Control Académico 
 

 
Termina: Auxiliar de Control Académico 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Control  
Académico 

Auxiliar de  
Control  

Académico 
1 

En fecha establecida elabora solicitud de 
listado de estudiantes inscritos, traslada. 

Centro 
Universitario de 

Izabal -CUNIZAB- 

Coordinador 
Académico o 

Director 
2 

Recibe solicitud de listado de estudiantes 
inscritos firma y traslada. 

Control  
Académico 

Auxiliar de 
Control 

Académico  
3 

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

Departamento de 
Registro y 
Estadística 

Responsable del 
Departamento de 

Registro y 
Estadística 

4 
Recibe  solicitud delistado de estudiantes 
inscritos y procede a elaborar el mismo, 
traslada. 

Control  
Académico 

Auxiliar de 
Control 

Académico  
5 

Recibe e ingresa listado actualizado a la 
base de datos, archiva listado. 
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Departamento de Registro y 

Estadística

Auxiliar de Control 

Académico I
Coordinador Académico

Inicio

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 Estadística 

solicitud de listado de 

estudiantes inscritos.

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
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Título del Procedimiento: 
 

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

 
Objetivos específicos del procedimiento: 
 

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

 
2) Servir de guía al personal involucrado en el procedimiento de  

solicitud de materiales al Almacén Central. 
 
Normas específicas: 
 

1) El encargado de almacén debe velar por las existencias de insumos, 
debiendo solicitar los que falten y los que estén por terminarse, 
determinándolo 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 días de anticipación 
los insumos necesarios para mantener stock de materiales.   
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Descripción del Procedimiento 

 
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal 
 

 
Título 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 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Almacén 
Centro Universitario 

de Izabal 

Encargado de 
Almacén del 

Centro 
1 

Elabora Solicitud de Materiales y Salidas de 
Almacén, Form. A-0 al Departamento de 
Proveeduría del Campus Central de la 
Universidad,  traslada. 

Tesorería Tesorero 2 

Recibe Solicitud de Materiales y Salidas de 
AlmacénForm. A-0,verifica disponibilidad 
presupuestal, de lo que puede resultar: 
 
2.1 Existe disponibilidad presupuestal, firma 
continua paso 3. 
 
2.2No existe disponibilidad presupuestaria, 
indica los motivos del rechazo y termina el 
trámite. 

Centro Universitario 
de Izabal 

Director 3 
Recibe  Solicitud de Materiales y Salidas de 
Almacén, firma de visto bueno, sellaForm. A-0 
ytraslada. 

Encargado de 
Almacén del 

Centro 
4 

Recibe  Solicitud de Materiales y Salidas de 
AlmacénForm. A-0,con las firmas y sellos 
correspondientes y posteriormente entrega la 
misma al almacén del Campus Central. 

USAC  
Campus Central 

Encargado de 
Almacén del 

Departamento de 
Proveeduría 

5 

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

Almacén del Centro 
Universitario de 

Izabal 

Encargado de 
Almacén del 

Centro 
6 

Recibe materiales, firma materiales en 
original y copia devuelve original e ingresa al 
almacén del Centro Universitario, carga en 
tarjetas y  archiva copia de  Solicitud de 
Materiales y Salidas de Almacén.  
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Encargado de 

Almacén Campus 

Central

DirectorTesoreroEncargado de Almacén

Inicio

Elabora Solicitud de Materiales y 

Salidas de Almacén Form A-0, al 

Departamento de Proveeduría del 

Campus Central de la Universidad, 

traslada- 

Recibe  Solicitud de Materiales 

y Salidas de Almacén, Form 

A-0, Verifica.  

Recibe  Solicitud de 

Materiales y Salidas de 

Almacén, firma de visto 

bueno, sella Form A-0 y 

traslada. 

Recibe  Solicitud de Materiales y 

Salidas de Almacén Form A-0, 

verifica existencias, entrega 

insumos, firma de recibido y 

entrega copia de la misma.

Fin

Recibe materiales, firma materiales 

en original y copia devuelve original 

e ingresa al almacén del Centro 

Universitario, carga en trajetas y 

archiva copia

Recibe  Solicitud de 

Materiales y Salidas de 

Almacén  Form A-0 con las 

firmas y sellos 

correspondientes y 

posteriormente entrega la 

misma al almacén del 

Campus Central.

Existe 

disponibilidad

no

1

1

si
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Título 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 almacén. 

 
2) Contribuir a mantener un adecuado registro de productos y materiales 

para que se garantice su entrega al momento de ser requeridos. 
 
Normas específicas:  
 

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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Descripción del Procedimiento 

 
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal 
 

 
Título del Procedimiento:  Ingreso de materiales de Almacén   
 

 

Hoja No.1de1 
 
No. de Formas: 1 

 
Inicia: Encargado de Almacén 
 

 
Termina: Encargado de Almacén 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Almacén del  
Centro 

Universitario de 
Izabal 

 

 

Encargado de 
Almacén 

 

1 

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

2 
Confronta materiales de almacén contra 
copia de solicitud de materiales o fotocopia 
de factura. 

3 
Ingresa materiales a tarjetas de inventario de 
almacén del Departamento de Proveeduría 
Form. A-1.  

4 
Colocaproducto o materiales en lugar 
establecido en la bodega y archiva. 
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REVISADO POR:

Archivo Tarjetas de Proveeduría Encargado de Almacén

Inicio

Fin

Recibe productos o 

materiales según la 

Solicitud de Materiales o 

fotocopia de factura.

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 

Proveeduría según 

Form. A-1. 

Coloca  producto o 

materiales en lugar 

establecido en la bodega y 

archiva.
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Título del Procedimiento: 
 

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

 
Objetivos específicos del procedimiento: 
 
 

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

 
2) Servir de guía en el trámite de materiales de oficina a los diferentes 

cargos administrativos, otorgándoles 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 específicas: 
 
 

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

 
2) Cada unidad realizará la solicitud de insumos de almacén según 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 días 
calendario después de  recibida dicha solicitud.  

 
4) El encargado de almacén llenará las tarjetas, según el material 

saliente. 
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Descripción del Procedimiento 

 
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal 
 

 
Título del Procedimiento: Solicitud de Materiales y salidas de Almacén para las diferentes áreas 
con que cuenta el Centro Universitario de Izabal –CUNIZAB-.   
 

 

Hoja No.1de1 
 
No. de Formas: 1 

 
 
Inicia: Interesado 
 

 
 
Termina: Encargado de Almacén 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

 
Centro 

Universitario de 
Izabal 

 
 

Interesado 

1 
Completa Solicitud de Materiales de Oficina  
Form. CUI-A2,proporcionado por Encargado 
de Almacén.  

2 
Presenta solicitud firmada  Form.  CUI-A2, al 
Director (a) del Centro para su autorización. 

Director  3 
Recibe, revisa, autoriza y firma Form. CUI-
A2, traslada. 

Almacén 
Encargado de 

Almacén 

4 
Recibe Form. CUI-A2 previamente 
autorizado, verifica existencia de materiales 
de almacén, para despachar. 

5 Despacha materiales de Almacén, Traslada. 

Centro 
Universitario de 

Izabal 
Interesado 6 

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

Almacén 
Encargado de 

Almacén 
7 Recibe Form. CUI- A2 firmado y archiva. 
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Encargado de AlmacénDirector Interesado

Inicio

Fin

Completa Solicitud de 

Materiales de Oficina  

Form. CUI-A2, 

proporcionado por 

Encargado de Almacén. 

Presenta solicitud firmada  

Form.  CUI-A2, al Director 

(a) del Centro para su 

autorización.

Recibe, revisa, autoriza y 

firma Form. CUI-A2, 

traslada.

Despacha materiales de 

Almacén, traslada

Recibe Form. CUI-A2 

previamente autorizado, verifica 

existencia de materiales de 

almacén, para despachar.

Recibe materiales y 

Form. CUI-A2, lo firma y 

traslada.

Recibe Form. CUI  A-2 

firmado y archiva.
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Título del Procedimiento: 
 

16) Solicitud de Reproducción de Fotocopias 

 
ObjetivosEspecíficos 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 guía al encargado en la 

reproducción de copias. 
 
Normas específicas:  
 

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

 
2) La solicitudde reproducción de fotocopias debepresentarse con3 días 

de anticipación cuando el volumen de la reproducción sea mayor de 
50 copias. 
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Descripción del Procedimiento 

 
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal 
 

 
Título del Procedimiento: Solicitud de Reproducción de Fotocopias 
 

 

Hoja No.1de1 
 

 
No. de Formas: 1 
 

 
Inicia: Persona interesada 
 

 
Termina: Encargado de Reproducción 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro 
Universitario de 

Izabal 

Persona 
Interesada   

1 
Completa Solicitud de Reproducción de 
Fotocopias que necesita Form. CUI-04,firma 
y traslada. 

Dirección o  
Coordinación de 

Área 

Director o 
Coordinador de 

Área 
2 

Recibe solicitud, da visto bueno por medio 
de  firma y sello en Form. CUI-04, traslada.  

Centro 
Universitario de 

Izabal 

Persona 
interesada 

3 
Recibe Form. CUI-04, y entrega al 
encargado de reproducciones. 

Reproducción de 
Materiales 

Encargado de 
Reproducción 

4 
 

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

Centro 
Universitario de 

Izabal 

Persona 
Interesada 

5 
Recibe documentos copiadosy Form. CUI-
04, lo firma y traslada. 

Reproducción de 
Materiales  

Encargado de 
Reproducción 

6 
Recibe Form. CUI-04 y ordena por número 
correlativo por carrera o departamento. 
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Encargado de Reproducción
Director o Coordinador de 

Área
Persona interesada

Inicio

Fin

Completa Solicitud de 

Reproducción de Fotocopias 

que necesita Form. CUI-04, 

lo  firma. 

Recibe solicitud, da visto 

bueno por medio de  

firma y sello en         

Form. CUI-04.

Recibe  Form. CUI-04, y 

entrega al encargado de 

reproducciones.

Recibe solicitud,  Form. CUI-

04, reproduce  documentos.

Recibe documentos 

copiados y Form. CUI-04, lo 

firma. 

Recibe  Form. CUI-04 y 

ordena por número 

correlativo por carrera o 

departamento.
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Título del Procedimiento:   
 

17) Elaboración de informe de Ejecución Presupuestal 

 
Objetivos Específicos del Procedimiento:  
 

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

 
2) Proporcionar los pasos para la ejecución del presupuesto 

garantizando su funcionalidad para el desarrollo de sus actividades 
administrativas y docentes.  

 
Normas específicas:  
 

1) La ejecución del presupuesto debe actualizarse cada mes, 
tomándose en cuenta lo relacionado a: contratación de personal, 
gastos, transferencias, ampliaciones y disminuciones, de actividades 
que realice el Centro Universitario.  
 

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

3) Cumplir con lo reglamentado en las leyes siguientes: 

 Ley orgánica del presupuesto, y su reglamento. 

 Normas que regulan la elaboración y ejecución del presupuesto de 
la Universidad de San Carlos de Guatemala. 

 Instrucciones complementarias y procedimientos para la 
modificación y ejecución del presupuesto de ingresos y egresos de 
la Universidad de San Carlos de Guatemala. 

 Normas de ejecución especificas del año en curso. 

 Disposiciones del Consejo. 

 Disposiciones de la Dirección General Financiera. 
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Descripción del Procedimiento 

 
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal 
 

 
Título del Procedimiento: Elaboración de Informe de Ejecución Presupuestal 
 

 

Hoja No.1 de 1 
 

 
No. de Formas: 1 
 

 
Inicia: Tesorero 
 

 
Termina: Tesorero 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

 
Tesorería 

Tesorero 1 

Elabora informe de ejecución presupuestal, 
traslada. 
 
Producción del Informe Ejecución 
Presupuestal 
 
1/4 Original Presupuesto   
2/4 Contraloría de Cuentas 
3/4 Auditoría Interna 
4/4 Tesorería. 
 

Dirección Centro 
Universitario de 

Izabal 
Director 2 

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

Tesorería Tesorero  

3 
Recibe informe de ejecución presupuestal y 
distribuye de acuerdo a producción, solicita 
firma y sello de recibido. 

4 
Archiva copia de ejecución presupuestal, con 
firma y sello de recibido.  
 



56 
 

 
 

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADÉMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCIÓN PRESUPUESTAL

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

TESOREROTESORERO DIRECCIÓN

Inicio

Fin

Elabora informe de 

ejecución presupuestal, 

traslada.

Producción del Informe 

Ejecución Presupuestal

1/4 original Presupuesto  

2/4 Contraloría de 

Cuentas

3/4 Auditoría Interna

4/4 Tesorería.

Recibe, revisa informe 

de ejecución 

presupuestal, firma de  

visto bueno. 

Archiva copia de 

ejecución presupuestal.

Recibe informe de ejecución 

presupuestal y distribuye de 

acuerdo a producción. 
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Título del Procedimiento:  

 

18) Elaboración de Transferencias y Reprogramaciones 

 
Objetivos del Procedimiento:  
 

1) Servir de guía al personal involucrado en el proceso de transferencia 
presupuestal. 
 

2) Contribuir en la creación, incrementación o disminución de 
disponibilidad presupuestaria en una partida específica para la 
ejecución de compra de materiales, mobiliario y equipo, adquisición 
de servicios o insumos que sean necesarios para la operatividad del 
Centro Universitario de Izabal. 

 
Normas específicas:  
 

1) El Director del Centro Universitario es el único que podrá autorizar la 
ejecución de las transferencias y reprogramaciones, estas deben 
realizarse de acuerdo a la necesidad del renglón, la 
Direcciónautorizara mediante póliza de diario. 

 
2) El Tesorero es responsable de la realización y elaboración de la 

póliza de transferencia, está debe imprimirse con papel de los colores 
establecidos y entregarse al Departamento de Presupuesto. 

 
3) El tesorero debesolicitar la autorización de la transferencia al Director 

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

 
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal 
 

 
Título del Procedimiento: Elaboración de Transferencias y Reprogramaciones 
 

 
Hoja No.1de1 
 

 
No. de Formas: 2 
 

 
Inicia: Tesorería 
 

 
Termina: Tesorería 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Tesorería Tesorero 

1 
Determina falta de disponibilidad 
presupuestaria. 

2 Solicita transferencia. 

Dirección Director 3 Recibe solicitud de transferencia, la autoriza. 

Tesorería Tesorero 

4 Elabora transferencia de un renglón a otro. 

5 

Elabora póliza de diario para transferencia, 
reproduce, firma y traslada. 
 
Producción: 
1/2 Original: Departamento de Presupuesto. 
2/2 Copia: Tesorería.  

Dirección  Director 6 
Recibe, revisa, autoriza y firma de visto 
bueno la póliza de diario, traslada. 

Tesorería Tesorero  7 
Recibe póliza, envía al Departamento de 
Presupuesto. 

Departamento de 
Presupuesto 

Personal de 
Presupuesto 

8 
Recibe póliza, entrega copia firmada y 
sellada de recibido, confirma autorización de 
transferencia solicitada, traslada. 

Tesorería Tesorero 9 
Recibe autorización impresa en 15 o 20 
días.realiza la compra o ejecuta el gasto.  
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DEPTO. PRESUPUESTO

PROFESIONAL
DIRECTORTESORERO

Inicio

Determina falta de 

disponibilidad 

presupuestaria.

Solicita transferencia.

Recibe solicitud de 

transferencia, la 

autoriza. 

Elabora póliza de diario, 

para  transferencia, 

reproduce firma y 

traslada.

Elabora transferencia 

de un renglón a otro. 

Recibe póliza, envía al 

Departamento de 

Presupuesto,  el cual 

entrega copia sellada de 

recibido. 
Confirma autorización de 

Póliza de transferencia 

solicitada,  en 15 o 20 

días.

Recibe autorización 

impresa, realiza la 

compra o se ejecuta el 

gasto. 

Fin

Recibe, revisa, autoriza y 

firma de visto bueno la 

póliza de diario. 
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Título del Procedimiento:   
 

19) Solicitud, recibo y liquidación de Viáticos, Combustibles y/o 
Gastos Conexos. 

 
Objetivos Específicos del Procedimiento: 
  

1) Contribuir al acceso de viáticos a diferentes comisiones que se 
realicen con la finalidad de llevar a cabo la operatividad de las 
diferentes actividades que necesite el Centro Universitario. 

 
2) Guiar al interesado en el llenado de la documentación para la 

realización de la comisión designada. 
 

 
Normas específicas:  
 

1) Los viáticos, combustible y gastos conexos se determinarán con la 
finalidad de realizar comisiones de índole operativa, de actividades 
que se requieran realizar según la necesidad del centro universitario. 

 
2) La persona designada debe solicitar con un día de anticipación los 

viáticos, combustible o gastos conexos, para llevar a cabo la comisión 
asignada. 

 
3) La persona designada para efectuar la comisión debe efectuar la 

liquidación en un tiempo no mayor de 2 días hábiles después de 
haber regresado. 

 
4) La persona designada para la comisión debe entregar facturas 

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

 
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal 
 

 
Título del Procedimiento: Solicitud, recibo y liquidación de Viáticos, Combustibles y/o Gastos 
conexos 
 

 

Hoja No.1de1 
 

 
No. de Formas: 2 
 

 
Inicia: Director 
 

 
Termina: Tesorería 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Dirección Director 

1 

Mediante convocatoria a capacitación o  
realización de trámites administrativos, 
designa a la persona que deberá cumplir la 
comisión. 

2 
Realiza Acuerdo de Dirección para la 
persona que será nombrada a la comisión 
oficial, traslada. 

Centro 
Universitario de 

Izabal 
-CUNIZAB- 

Persona 
Nombrada 

3 

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

4 
Completa Form. V-1  y presenta ala 
Dirección para autorización. 

Dirección Director  5 
Recibe y autoriza viáticos en Form. V-1, 
traslada. 

Tesorería Tesorero 6 
Recibe Form. V-1,Autorización de Viáticos 
autorizado,efectúa desembolso de la 
cantidad estipulada, traslada. 

Centro 
Universitario de 

Izabal 
-CUNIZAB- 

Persona  
Designada    

7 
Recibe Form. V-1 y fondos para realizar la 
comisión. 

8 
Realiza comisión, liquida viáticos 
recibidospresentando informe y Forms. V-1 y 
V-1 A, 
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Nombre: Viáticos, combustibles y/o gastos conexos.   

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Dirección Director 9 
Recibe Form.  V-1 y V-1A, revisa informe,  
firma de visto bueno, traslada. 

Tesorería Tesorero  10 

Recibe Formas. V-1 y V-1A, con firma del 
Director de visto bueno, envía a través de 
liquidación de fondo fijo a Auditoría Interna 
de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala.  
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADÉMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD, RECIBO Y LIQUIDACIÓN DE VIÁTICOS, COMBUSTIBLES Y/O GASTOS CONEXOS.

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

TESOREROPERSONA DESIGNADADIRECCIÓN

Inicio

Mediante convocatoria a 

capacitación o realización de 

trámites administrativos, designa a 

la persona que deberá cumplir la 

comisión. 

Recibe nombramiento y se dirige 

a tesorería y solicita el formulario 

V-1  de solicitud y recibo de 

viáticos, combustibles y/o gastos 

conexos. 

Recibe Form. V-1 y fondos 

para realizar la comisión.

Realiza comisión, liquida 

viáticos recibidos presentando 

informe y Forms. V-1 y V-1 A,  

Recibe Form. V-1, Autorización 

de Viáticos autorizado, efectúa 

desembolso de la cantidad 

estipulada. 

Fin

Realiza Acuerdo de Dirección 

para la persona que será 

nombrada a la comisión oficial. 

Completa Form. V-1  y 

presenta a la Dirección para 

autorización.

Recibe y autoriza viáticos en 

Form. V-1, traslada.

Recibe Form.  V-1 y V-1A, 

revisa informe,  firma de visto 

bueno. 
Recibe Formas. V-1 y V-1ª, con 

firma del Director de visto bueno, 

envía a través de una liquidación 

de fondo fijo a Auditoría Interna de 

la USAC .
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Título del Procedimiento:   

 

20) Contratos Administrativos 

 
Objetivos Específicos del Procedimiento: 
  

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

 
2) Servir de guía al personal que trabaja en la contratación de Personal  

Administrativo para el desarrollo de las actividades del Centro. 
 
Normas específicas:  
 

1) La Dirección del Centro Universitario de Izabal, es el organismo 
encargado de seleccionar a la persona idónea para determinado 
puesto administrativo.  
 

2) La persona contratada por el Centro Universitario de Izabal se regirá 
por las normas establecidas por la Universidad de San Carlos de 
Guatemala y entregará la documentación en las fechas estipuladas  
para completar proceso de contratación.  

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

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

 
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal 
 

 
Título del Procedimiento: Contratos Administrativos 
 

 

Hoja No. 1 de 1 
 

 
No. de Formas: 1 
 

 
Inicia: Director 
 

 
Termina: Tesorería 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Dirección Director 

1 
Detecta la necesidad de cubrir un puesto o 
función específica.  

2 Realiza acuerdo de Dirección, traslada. 

Tesorería Tesorero 

3 

Recibe acuerdo, elabora 
nombramientoForm. SIS-03,  lo imprime y 
reproduce copias para distribución, lo firma, 
tramita firma de Dirección y Persona 
nominada. 
1/4 División de Administración de Recursos 
Humanos.  

2/4 Agente de Tesorería 
3/4 Interesado 
4/4 Autoridad Nominadora 

4 
Elabora planilla de contratos, traslada a la 
División de Administración de Recursos 
Humanos. 

Universidad de San 
Carlos de 
Guatemala  

Persona 
Designada 

5 
Recibe planilla de contrato, procede según 
procedimiento interno y traslada.  

Tesorería Tesorero 6 
Recibe y archiva copia sellada de 
nombramiento. Form. SIS-03. 
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADÉMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATOS ADMINISTRATIVOS.

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

PERSONA DESIGNADATESORERODIRECCIÓN

Inicio

Detecta la necesidad de 

cubrir un puesto o función 

específica. 

Elabora planilla de contratos, 

traslada a la División de 

Administración de Recursos 

Humanos.

Fin

Recibe acuerdo, elabora 

nombramiento Form SIS-03, lo 

imprime y reproduce copias para 

distribución, lo firma, tramita firma 

de Dirección y Persona nominada.

1/4 División de Administración de 

Recursos Humanos. 

/4 Agente de Tesorería

3/4 Interesado

4/4 Autoridad Nominadora 

Recibe y archiva copia sellada 

de nombramiento Form SIS-

03

Recibe planilla de 

contrato, procede según 

procedimiento interno. 

Realiza acuerdo de 

Dirección. 
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Título del Procedimiento:   
 

21) Contratos Personal Docente 

 
Objetivos Específicos del Procedimiento: 
  

1) Contribuir en el proceso de contratación de personal calificado para 
que pueda integrarse a la labor docente en el Centro Universitario de 
Izabal.   

 
2) Servir de guía al personal que trabaja en la contratación de docentes 

para el desarrollo de las actividades del centro. 
 
Normas específicas:  
 

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

2) Los docentes contratados por el Centro Universitario de Izabal se 
regirán por las normas establecidas por la Universidad de San Carlos 
de Guatemala y deben entregar la documentación solicitada en las 
fechas estipuladas,  para completar el proceso de contratación.  

 
3) Los catedráticos deben acoplarse a los contenidos en los programas 

establecidos para cada carrera, garantizando una secuencia en el 
desarrollo de temas según los cursos en relación, también deben 
asistir con regularidad a impartir sus cursos.  
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Descripción del Procedimiento 

 
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal 
 

 
Título del Procedimiento: Contratos Personal Docente 
 

 

Hoja No. 1 de 1 
 

 
No. de Formas: 1 
 

 
Inicia: Consejo Directivo  

 
Termina: Tesorería 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Dirección Consejo Directivo 

1 
Teniendo presente la carga académica del 
ciclo en vigencia, cubre la totalidad de los 
cursos a impartirse.  

2 
Realiza acuerdo de Consejo Directivo, 
traslada. 

Tesorería Tesorero 

3 

Recibe acuerdo, elabora nombramiento lo 
imprime y reproduce copias para 
distribución, lo firma, tramita firma de 
Dirección y Persona nominada. 
1/4 División de Administración de Recursos 
Humanos. 
2/4 Agente de Tesorería 
3/4 Interesado 
4/4 Autoridad Nominadora 

4 
Elabora planilla de contratos, traslada a la 
División de Administración de Recursos 
Humanos. 

Universidad de San 
Carlos de 
Guatemala  

Persona  
Designada 

5 
Recibe planilla de contrato, procede según 
procedimiento interno y traslada.  

Tesorería Tesorero 6 
Recibe y archiva copia sellada de 
nombramiento.  
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADÉMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATOS DOCENTES.

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

PERSONA DESIGNADATESOREROCONSEJO DIRECTIVO

Elabora planilla de contratos, 

traslada a la División de 

Administración de Recursos 

Humanos.

Recibe acuerdo, elabora 

nombramiento lo imprime y 

reproduce copias para 

distribución, lo firma, tramita firma 

de Dirección y Persona nominada.

1/4 División de Administración de 

Recursos Humanos. 

2/4 Agente de Tesorería

3/4 Interesado

4/4 Autoridad Nominadora 

Teniendo presente la carga 

académica del ciclo en 

vigencia, cubre la totalidad 

de los cursos a impartirse. 

Recibe y archiva copia sellada 

de nombramiento. 

Recibe planilla de contrato, 

procede según 

procedimiento interno y 

traslada. 

Realiza acuerdo de Consejo 

Directivo. 

Fin

Inicio
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Título del Procedimiento:   
 

22) Solicitud de préstamo de equipos audiovisuales. 

 
Objetivos Específicos del Procedimiento: 
  

1) Contribuir al buen desempeño de las actividadesDocentes y 
Estudiantilespor medio de préstamo de equipos audiovisuales, para el 
ejercicio de las funciones del Centro Universitario de Izabal. 

 
2) Contribuir en la formación académica, impartida por los docentes y 

estudiantes del Centro Universitario de Izabal -CUNIZAB-. 
 
Normas específicas:  
 

1) Los catedráticos 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: cañonera, 
retroproyectores,laptop, pantalla, adaptadores, extensión,  debiendo 
solicitar dichos equipos por anticipado.  

 
2) La persona solicitante debe notificar al encargado de equipo 

audiovisual por lo menos un día antes a la fecha de uso del mismo.  
 

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

 
4) Los daños ocasionados a equipos audiovisuales deben evaluarse 

para determinar su reparación, reposición o caducidad según sea el 
caso. 
 

5) El equipo audiovisual debe ser utilizado únicamente con fines 
académicos y administrativos.  
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Descripción del Procedimiento 

 
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal 
 

 
Título del Procedimiento: Solicitud de préstamo de equipos audiovisuales. 
 
 

Hoja No.1 de 1 
 

 
No. de Formas: 1 
 

 
Inicia: Catedráticos y Estudiantes 
 

 
Termina: Biblioteca 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro 
Universitario de 

Izabal  
-CUNIZAB- 

Catedráticos y 
Estudiantes   

1 
Solicitan Formulario CUI-5 de solicitud de 
equipo a biblioteca.  

2 
Completa Formulario  CUI-5 de Solicitud de 
Equipo audiovisual, traslada. 
 

Biblioteca Bibliotecario 3 
Recibe solicitud de equipo Formulario CUI-5, 
entrega equipo audiovisual. 

Centro 
Universitario de 

Izabal  
-CUNIZAB- 

Catedráticos y 
Estudiantes 

4 
Recibe equipo audiovisual, revisa que se 
encuentre en buen estado, firma de recibido.  

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 ACADÉMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PRÉSTAMO DE EQUIPOS AUDIOVISUALES

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

 BIBLIOTECARIOCATEDRÁTICOS Y ESTUDIANTES

Inicio

Solicitan  Formulario 

CUI-5 de solicitud de 

equipo  a biblioteca. 

Completa Formulario 

CUI-5 de Solicitud de 

Equipo audiovisual, 

traslada. 

Recibe solicitud de equipo 

Formulario CUI-5, entrega 

equipo audiovisual.

Utilizan el equipo 

audiovisual y lo entregan.

Recibe equipo audiovisual, 

revisa que se encuentre en 

buen estado, firma de 

recibido. 

Recibe equipo audiovisual, 

revisa su buen estado, lo 

guarda.

Fin
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Título del procedimiento 
 

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

 
Objetivo específico del procedimiento 
 

 Definir el proceso para cumplir con una efectiva vigilancia y brindar 

seguridad a las instalaciones del Centro Universitario de Izabal.  

 

Normas específicas 
 

1) Para reportar alguna anomalía durante el servicio de turno de vigilancia de 

un edificio, se debe reportar en el libro de informes destinado para el efecto.  

 

2) La Dirección debe elaborar el calendario de turnos correspondiente a cada 

año tomando en cuenta feriados, suspensiones IGSS, vacaciones y otros. 

 

3) El Vigilante de turno al momento de retirarse del mismo, debe informar por 

vía verbal y escrito de lo actuado, al vigilante que recibe el nuevo turno.  

 

4) Si se dieran una situación grave el Vigilante en turno debe informar al 

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

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

Título del Procedimiento:  Seguridad y Vigilancia del Centro Universitario de Izabal. 
 

 

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

Inicia: Coordinador General Termina: Vigilante de turno 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro 
Universitario de 

Izabal 

Director 1 
Distribuye al personal de vigilancia según 
calendarización interna en las diferentes 
dependencias del Centro Universitario.  

Vigilante 
 
 

2 

Presta el servicio de vigilancia teniendo en 
cuenta las instrucciones y órdenes dadas por 
el director (a) del Centro. 
 
De lo que puede resultar: 
 
2.1. Se presenta situación anómala la 
 reporta en el libro de actas o 
 reporte por escrito según sea el caso, 
 (Continúa paso No. 3). 
 
2.2  No se presenta situación 
 anómala, elabora reporte sobre los 
 hechos o sucesos durante su 
 servicio. (Continúa paso No. 4). 
 

 3 
Concluye con el turno correspondiente, 
traslada informe de lo actuado al relevo del 
siguiente turno, e informa al Director. 

  4 
Siguiente turno,recibe reporte y continúa con 
la labor de seguridad y vigilancia. 
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

UNIDAD ACADÉMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-

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

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

VIGILANTEDIRECTOR

Inicio

Presta el servicio de vigilancia 

teniendo en cuenta las 

instrucciones y órdenes dadas 

por la director (a) del Centro.

Distribuye al personal de 

vigilancia según 

calendarización interna en 

las diferentes dependencias 

del Centro Universitario. 

Fin

Concluye con el turno 

correspondiente, da informe de lo 

actuado al relevo del siguiente 

turno e informa al Director (a). 

Siguiente turno continúa con la labor 

de seguridad y vigilancia

si

Se da situación 

anómala

no
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Título del procedimiento 
 

24) Entrega de Correspondencia. 

 
Objetivo específico del procedimiento 
 

 Definir el proceso para Entrega de la correspondencia que se hace 

necesario emitir por parte del Centro Universitario de Izabal.  

 

Normas específicas 
 

1) La documentación para enviar será emitida por cualquiera de las diferentes 

unidades del CUNIZAB.  

 

2) La Dirección enviará a un representante del CUNIZAB, quien será 

encargado de la entrega de documentación.  

 

3) El encargado(a) de la unidad que envía la correspondencia será quien 

reciba las copias con la respectiva firma y sello para su archivo.  
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Descripción del Procedimiento 

 
Nombre de la Unidad: Centro Universitario de Izabal 

 
Título del Procedimiento: Entrega de Correspondencia.  
 

 

Hoja No.1 de 1 
 

 
No. de Formas: 1 
 

 
Inicia: Secretaría 
 

 
Termina: Secretaría 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro 
Universitario de 

Izabal 

Secretaría 1 

Elabora y solicita la entrega de 
correspondencia y adjunta copia o listado 
para firma y sello se recibido, traslada.   
 
Producción de Correspondencia: 
1/2 Original Interesado. 
2/2  Archivo.  

Encargado de 
entrega de 

correspondencia 

2 
Recibe, revisa ordena los documentos por 
lugar y persona a entregar.  

3 
Se presenta al lugar, entrega 
correspondencia original y copia y solicita 
firma y sello de recibido.  

Interesado 4 
Recibe, firma y sella de recibido en copia de 
correspondencia. Traslada. 

Centro 
Universitario de 

Izabal 

Encargado de 
entrega de 

correspondencia 
5 

Recibe copia de correspondencia firmada y 
sellada,  traslada.  

Secretaría 6 Recibe copia firmada y sellada de recepción. 
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UNIDAD ACADÉMICA: CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE CORRESPONDENCIA

ELABORADO POR: ANA MARÍA DE LEÓN E.       AUTORIZADO POR: LICDA. JUANA ISABEL GALDAMEZ

REVISADO POR:

ENCARGADO DE ENTREGA DE 

CORRESPONDENCIA
INTERESADOSECRETARIA

Elabora y solicita la 

entrega de 

correspondencia y 

adjunta copia o listado 

para firma y sello se 

recibido, traslada.  

Recibe, firma y sella 

de recibido en copia 

de correspondencia. 

Traslada.

Inicio

Recibe, revisa ordena los 

documentos por lugar y 

persona a entregar. 

Recibe copia de 

correspondencia firmada 

y sellada,  traslada. 

Fin

Se presenta al lugar, 

entrega 

correspondencia y 

solicita firma y sello de 

recibido. 

Recibe copia firmada y 

sellada de recepción   

archiva. 
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VII. FORMAS O FORMULARIOS 

 

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

 
 
 

 
 

 Form. SGI - 01 Form. SGI - 01 
   
   

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 
SISTEMA GENERAL DE INGRESOS 

MÓDULO DE INGRESOS 

Para uso exclusivo del banco 
Orden de pago  

 DOCUMENTO DE PAGO Carné   
No.  Total a pagar  

Carné  Código de Unidad  
Nombre  Código de extensión   

Facultad  Rubro de pago   
Extensión  Llave  

Carrera  Puede dirigirse a efectuar su pago en  
 Detalle de Pago cualquier agencia BANRURAL o por 
 Banca virtual  
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Formulario de Información para Examen de Orientación Vocacional 
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Tarjeta de Orientación Vocacional 
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Contraseña para Examen de Orientación Vocacional 
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Asignación a pruebas de Conocimientos Básicos 
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Constancia de Resultados de Pruebas de Conocimientos Básicos 
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Constancia de Pruebas Específicas 
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