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I. Introducción 
 
 

La Facultad de Ingeniería de la Universidad de San Carlos de Guatemala 

tiene como objetivos la formación adecuada de personas capaces dentro de las 

distintas áreas técnico-científica, físico-natural, social-económica, antropológica 

y cultural que se necesita para el desarrollo de Guatemala sirviendo de forma 

eficiente y eficaz como profesional de la ingeniería. 

 

 También la facultad de ingeniería otorga las facilidades y genera las  

oportunidades necesarias para que los estudiantes obtengan tanto la formación 

básica como las herramientas que los convertirán en profesionales al servicio 

de Guatemala. 

 
Con base a lo anterior, se procedió a estructurar el Manual de Normas y 

Procedimientos de la Escuela  Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos 

Hidráulicos según lineamientos técnicos e instructivos proporcionados por la 

División de Desarrollo Organizacional.  

 

Para la elaboración del presente Manual, se obtuvo a través del análisis 

e interpretación de documentos, llenado de cuestionarios y entrevistas directas 

realizadas al personal que labora en la Escuela. 

 

El Manual de Normas y Procedimientos está constituido por los objetivos, 

normas de aplicación general, disposiciones legales, procedimientos utilizados 

por la Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos y 

formularios utilizados. 
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II. Autorización 
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III. Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos 
 
 

a) Recopilar la información necesaria para la elaboración de los 

procedimientos administrativos de la Escuela Regional de Ingeniería 

Sanitaria y Recursos Hidráulicos (ERIS) para que se puedan transmitir 

sin ninguna distorsión. 

 

b) Brindar al personal de la Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria 

(ERIS) una guía que les permita conocer de manera exacta el 

funcionamiento interno de la institución realizando una documentación 

detallada de las operaciones que conforman cada procedimiento. 

 

c) Determinar los procesos de trabajo así como las cadenas de mando 

dentro de los procedimientos para evitar dualidad. 

 

d) Facilitar las actividades de control dentro de la institución para 

determinar específicamente los procedimientos que se realizan. 

 

e) Definir de manera secuencial los procedimientos que la Escuela 

Regional de Ingeniería Sanitaria (ERIS) aplica para definir las funciones 

y atribuciones específicas de cada área involucrada. 
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IV. Normas de Aplicación General 
 
 

a) El manual de Normas y Procedimientos es aplicable para todo el 

personal que labora en la Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y 

Recursos Hidráulicos. 

 

b) El personal administrativo y docente de la Escuela Regional de 

Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos (ERIS) debe observar, 

conocer y cumplir las disposiciones especificadas en el presente manual. 

 

c) El presente manual podrá ser utilizado como una herramienta de 

inducción al momento de introducir a personal nuevo a las actividades 

de la institución. 

 

d) Todos los aspectos no previstos en este manual serán resueltos en su 

oportunidad por la Dirección de la Escuela Regional de Ingeniería 

Sanitaria y Recursos Hidráulicos (ERIS). 

 

e) Será responsabilidad de la Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y 

Recursos Hidráulicos (ERIS) mantener vigente y actualizado el manual 

para evitar problemas al realizar cambios en los procedimientos. 
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V. Disposiciones Legales 

 

 
A. El primer programa de estudios de postgrado a nivel regional, tuvo su 

origen en resolución del Consejo Superior Universitario 

Centroamericano en la III Reunión celebrada en San José Costa 

Rica en febrero de 1962.  El Consejo Superior Universitario mediante 

acta No. 878, punto 7 crea la maestría de Ingeniería Sanitaria.  La 

aprobación definitiva del programa por el Consejo Superior 

Universitario Centroamericano fue hecha en febrero de 1965. 

 

B. El programa de Maestría en Recursos Hidráulicos fue creado por 

resolución del Consejo Superior Universitario según Acta No. 1259, 

punto 7, del 13 de noviembre de 1974 y obtuvo el rango de regional 

de conformidad con el Acuerdo No. 11 de la XII Reunión Ordinaria 

del Consejo superior Universitario Centroamericano, celebrada en 

Tegucigalpa, Honduras en marzo de 1985. 

 
 

C. El Normativo de la Escuela Regional de Ingeniería Sanitaría y 

Recursos Hidráulicos  fue aprobado por la Junta Directiva de la 

Facultad de Ingeniería en  acta No. 11-2009, punto 2, inciso 2.3 del 16 

de abril de 2,009. 
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VI. Procedimientos de la Escuela Regional de Ingeniería 
Sanitaria y Recursos Hidráulicos (ERIS) 

 

 
 

1) Procedimiento de aceptación al programa de maestría 

2) Procedimiento de orientación académica 

3) Elaboración y aprobación del Estudio Especial 

4) Solicitud y realización de visita técnica a planta Aurora II 

5) Publicación en la revista científica de ERIS 

6) Verificación y actualización del plan de estudio 

7) Elección y premiación a mejor trabajo de graduación 

8) Procedimiento para otorgar becas 
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Título o Denominación 

1) Procedimiento de aceptación al programa de maestría 
 
 
Normas específicas 
 

a) El interesado debe aprobar el curso propedéutico para poder continuar 

con el proceso de integración al programa. 

 

 

Formularios 
 

a) Formulario de ingreso 

b) Constancia de aprobación de curso propedéutico. 
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Descripción del Procedimiento 
 
 

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos  

Título del Procedimiento: Procedimiento de aceptación al programa de maestría 

 
Hoja No. _1_ de_1_ 

 
No. De Formas:  2 

 
Inicia:  Estudiante 
 

 
Termina:  Coordinador de Maestría 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

Estudiante 

1 
Solicita información en ERIS. 

2 
Completa Información solicitada y 
somete solicitud. 

Comisión de 
Admisión 

3 
Evalúa si el candidato cuenta con la 
preparación necesaria para cursar el 
programa de maestría. 

4 

Evalúa solicitud para realizar ingreso a 
curso propedéutico. 

a) Si la solicitud no cumple con los 
requerimientos rechaza y notifica 
a los interesados. 

b) Si cumple los requerimientos 
autoriza inscripción y notifica a 
interesado. 

Estudiante 

5 
Realiza inscripción a curso propedéutico. 

6 
Cursa propedéutico. 

Coordinador de 
Maestría 

7 

Verifica si aprobó cursos, de lo que 
puede resultar: 

a) Aprueba: Notifica que procede su 
inscripción y autoriza la misma. 

b) No aprueba: Notifica que no 
procede inscripción. 
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos.

Titulo del Procedimiento: Proceso de aceptación al programa de maestría

Elaborado por: Flor de María Alvarado Mejicanos.      Página 1 de 1

Comisión de Evaluación Coordinador de MaestríaEstudiante

Inicio

Solicita 

información en 

ERIS

Completa 

información 

solicitada y 

somete solicitud

Solicitud 

cumple 

requisitos

Rechaza y 

notifica a 

estudiantes

Realiza inscripción 

a curso 

propedéutico

Verifica si el 

estudiante aprobó  

cursos

Notifica y 

autoriza 

inscripción al 

programa

Final

SiNo

SiNo

Evalúa si el candidato 

cuenta con la preparación 

necesaria para la maestría

Cursa propedéutico

Rechaza y 

notifica a 

estudiantes
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Título o Denominación 

2) Protocolo de orientación académica 
 
 
Normas específicas 
 

a) Los coordinadores de maestría o el director de escuela son 

responsables de informar inicialmente sobre: 

- Preinscripción 

- Curso Propedéutico 

- Inicio del primer semestre 

- Costos de Matrícula, pagos directos y costos indirectos 

- Fuentes de financiamiento 

b) En la preinscripción el coordinador de maestría debe informar al 

interesado sobre: 

- Pensum de estudio de cada maestría 

- Perfil del egresado 

- Política de evaluación 

- Curso propedéutico  

c) Después del curso propedéutico los coordinadores de maestría deben 

informar a los estudiantes sobre: 

- Calendario de actividades 

- Proceso de asignación de cursos 

- Reglamento de la ERIS 

d) Es responsabilidad de Control académico el orientar a los estudiantes 

sobre: 

- Asignación de cursos 

- Fecha y lugar de pago 

- Documentación a presentar para la inscripción 

- Legalización de documentos de estudiantes extranjeros 

- Generación de pago de inscripción y cursos por vía de internet 
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Descripción del Procedimiento 

 
 

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos 

Título del Procedimiento: Protocolo de Orientación Académica 

 
Hoja No. _1_ de_1_ 

 
No. De Formas: 0 

 
Inicia:  Estudiante 
 

 
Termina:  Director de Escuela 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

Estudiante 1 
Solicita información a ERIS. 

 Director de 
Escuela 

2 
Facilita información de manera electrónica 
o presencial a los interesados y programa 
entrevista para preinscripción. 

Coordinador de 
Maestría 

3 
Realiza entrevista para preinscripción. 
 

4 
Extiende información elemental a 
candidatos que aprueben curso 
propedéutico. 

5 
Informa sobre calendario de actividades. 

6 
Da a conocer reglamento de ERIS. 

Coordinación de 
Control 

Académico 

7 
Orienta sobre asignación de cursos. 
 

8 
Da información sobre costo de matrícula, 
lugar de pago y fechas. 

 
Director de 

Escuela 
9 

Informa sobre reglamentos tanto de ERIS 
como de postgrados de la USAC. 

 10 
Informa sobre política de promoción de 
ERIS. 
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos.

Titulo del Procedimiento: Protocolo de orientación académica.

Elaborado por: Flor de María Alvarado Mejicanos. Página 1 de 1

Coordinador de 

Control Académico
Director de ERIS

Coordinador de 

Maestría
Estudiante

Inicio

Solicita 

información sobre 

maestrías

Facilita 

información de 

manera 

electrónica o 

presencial y 

programa 

entrevista para 

preinscripción

Realiza entrevista 

para  

preinscripción

Extiende 

información 

elemental a 

candidatos que 

aprueben curso 

propedéutico

Informa sobre 

calendario de 

actividades

Da a conocer 

reglamento de 

ERIS

Orienta sobre 

asignación de 

cursos

Da información 

sobre costos de 

matrícula, lugar de 

pago y fechas

Informa sobre 

política de 

promoción de 

ERIS

Final

Informa sobre 

reglamentos de 

ERIS y posgrados 

USAC 
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Título o Denominación 

3) Elaboración y aprobación de Estudio Especial 
 
 
Normas específicas 
 

a) El estudiante debe haber aprobado el curso de seminario de 

investigación para poder elaborar el estudio especial. 

b) En la nota con la propuesta del tema el estudiante debe incluir 

brevemente los objetivos, justificación, metodología para desarrollar el 

tema y línea de investigación con la que se relaciona el tema. 

c) El estudiante debe presentar la nota con la propuesta antes del primer 

lunes del mes de junio o antes del primer lunes del mes de octubre. 

d) La comisión de admisión y otorgamiento de grado se debe reunir el 

primer lunes de cada mes.  Si la comisión aprueba el tema, nombra 

asesor y dos profesores que forman parte del tribunal examinador y fija 

fecha de examen del protocolo (Primera semana de julio o primera 

semana de noviembre).  Si no se aprueba el tema el estudiante con 

asistencia del coordinador de la maestría escogen un tema apropiado. 

e) La copia del protocolo debe quedar en el expediente del estudiante en 

Control Académico. 

f) Al finalizar el curso de estudio especial I el estudiante debe tener 

completo por lo menos la tercera parte del trabajo para poder 

examinarse de ese curso.  Si el estudiante es evaluado por el tribunal 

examinador y a juicio de este la investigación es suficiente se otorga los 

2 créditos correspondientes teniendo la posibilidad de asignarse el 

Estudio Especial II. 

g) El director de la escuela debe publicar en el programa general de 

actividades de cada semestre la última fecha para entregar copia de 

avance del trabajo. 
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h) Al concluir la investigación en el Estudio Especial II, el estudiante se 

somete a evaluación por el tribunal examinador previa aprobación del 

asesor.  Si aprueba el examen se le otorgan los créditos 

correspondientes y el estudiante está autorizado a publicar su trabajo 

(Documento Final). 

i) El documento final debe seguir los lineamientos de la Facultad de 

Ingeniería para elaboración de tesis. 

  

Formularios 
 

a) Formato de protocolo 
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Descripción del Procedimiento 
 

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos 

Título del Procedimiento: Elaboración y aprobación de estudio especial 

 
Hoja No. _1_ de_4_ 

 
No. De Formas: 1 

 
Inicia: Estudiante 
 

 
Termina: Estudiante 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

Estudiante 1 
Presenta nota con la propuesta del tema 
de investigación a la comisión de 
admisión y otorgamiento de grado. 

Comisión de 
admisión y 

otorgamiento de 
grado 

2 

Reciben y evalúan la pertinencia del 
tema de lo que puede resultar: 
a) Si el tema es aprobado la comisión 

asigna asesor y tribunal examinador 
colocando la información en la línea 
de investigación correspondiente.   

b) Si no se aprueba, el estudiante debe 
plantear otro tema. 

Estudiante 

3 
Prepara el protocolo de investigación con 
énfasis en la investigación básica. 

4 
Entrega protocolo al tribunal examinador 
para su evaluación. 

Tribunal 
Examinador 

5 

Reciben y evalúan el protocolo de lo que 
puede resultar: 
a) Satisface los requisitos: aprueba 

protocolo.  
b) No satisface los requisitos: solicita al 

estudiante realizar los cambios, 
arreglos o complementos necesarios 
para someter el tema nuevamente a 
evaluación.   

Estudiante 

6 
Recibe aprobación, se asigna el estudio 
especial I y desarrolla la investigación. 

7 
Entrega una copia del avance del trabajo 
aprobado por el asesor a cada uno de los 
integrantes del tribunal examinador.  
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Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería 
Sanitaria y Recursos Hidráulicos 

Hoja No. _2_ de_4_ 

Título del procedimiento: Elaboración y aprobación de estudio especial 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

Tribunal 
Examinador 

8 

Reciben y evalúan el informe de 
avance. Solicitan a control académico 
copia del protocolo para verificar 
avance y alcances del trabajo. 

Estudiante 9 
Presenta al tribunal examinador la 
defensa de su informe de avance. 

Tribunal 
Examinador 

10 

Evalúan el informe de avance de lo que 
puede resultar: 

a) Avance satisfactorio: aprueban 
informe y otorgan los créditos 
académicos respectivos al 
estudiante incorporando las 
observaciones realizadas a la 
investigación.  

b) Avance no satisfactorio: solicitan 
arreglos, cambios o 
complementos necesarios para 
someter la investigación 
nuevamente a evaluación. 

 
 

Estudiante 
11 

Recibe aprobación y se asigna el curso 
de estudio especial II para concluir la 
investigación. 

12 

Entrega una copia del documento del 
trabajo, aprobado por el asesor, a cada 
uno de los integrantes del tribunal 
examinador. 

Tribunal 
Examinador 

13 
Reciben y evalúan el informe de 
trabajo. 

Estudiante 
14 

Presenta al tribunal examinador la 
defensa del estudio especial. 
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Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería 
Sanitaria Recursos Hidráulicos 

Hoja No. _3_ de_4_ 

Título del procedimiento: Elaboración y aprobación de estudio especial 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

Tribunal 
Examinador 

15 

Evalúan el estudio especial de lo que 
puede resultar: 

a) Estudio satisfactorio: Aprueban 
el Estudio Especial II y otorgan 
los créditos académicos 
respectivos al estudiante. 

b) Estudio no satisfactorio: Solicitan 
los arreglos, cambios o 
complementos necesarios para 
someter nuevamente el estudio 
especial a evaluación. 

 
Estudiante 

 
16 

Realiza las ampliaciones, ajustes y 
correcciones del documento final para 
ser aprobado por el asesor. Al ser 
aprobado entrega nota al coordinador 
de la maestría respectiva. 

Coordinador de 
maestría 

17 
Recibe y comprueba que se cumplan 
los requisitos establecidos para la 
aprobación del Estudio Especial II.  

18 
Envía nota de aprobación junto con la 
nota del asesor a la Comisión de 
Admisión y Otorgamiento de Grado. 

Estudiante 

19 
Entrega informe final a la bibliotecóloga 
de ERIS con el visto bueno del asesor 
para su revisión. 

20 

Traslada documento con el visto bueno 
de la bibliotecóloga para emisión de 
carta dirigida a la dirección de ERIS 
donde consta que realizó la revisión. 

 
 
 

Director 21 

Con las notas del asesor, el 
coordinador de maestría y la nota de 
revisión de lingüística, en nombre de la 
comisión de Admisión y Otorgamiento 
de Grado da autorización para que se 
imprima y se publique el informe de 
Estudio Especial. 
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Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería 
Sanitaria Recursos Hidráulicos 

Hoja No. _4_ de_4_ 

Título del procedimiento: Elaboración y aprobación de estudio especial 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

 
 
 

Estudiante 
22 

Recibe autorización, imprime y entrega 
4 ejemplares impresos del estudio 
especial y dos en forma electrónica 
incluyendo un resumen del mismo al 
CIERIS. 

23 

Entrega solvencia emitida por el 
encargado de CIERIS a Control 
Académico certificando la entrega de 
los documentos. 
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos.

Titulo del Procedimiento: Elaboración y aprobación del estudio especial

Elaborado por: Flor de María Alvarado Mejicanos.                             Página 1 de 2

Comisión de 

admisión y 

otorgamiento de 

grado

Tribunal 

Examinador
Estudiante

Tribunal 

Examinador
Estudiante

Inicio

Evalúa la 

pertinencia del 

tema

¿Se 

aprueba?

Plantea nuevo 

tema

Asigna 

asesor y 

tribunal 

examinador

Prepara protocolo 

de investigación

Entrega protocolo 

para su 

evaluación

Evalúa protocolo

¿Satisface 

requisitos?

Solicita 

cambios o 

arreglos 

para 

nueva 

evaluación

Aprueba 

protocolo

Recibe aprobación, 

se asigna Estudio 

Especial I y 

desarrolla 

investigación

No Si

No Si

Presenta nota con 

la propuesta del 

tema de 

investigación

A

A

Entrega copia de 

avance aprobado 

por el asesor a cada 

integrante del 

tribunal examinador

Evalúa el informe 

de avance. 

Solicita copia de 

protocolo para 

verificar avance y 

alcances.

Presenta la 

defensa de su 

informe de avance

¿El avance 

satisface 

requisitos?

Aprueba 

informe y 

otorga 

créditos 

Solicita 

arreglos o 

cambios 

para 

realizar 

nueva 

evaluación

Recibe aprobación 

y se asigna curso 

de Estudio 

Especial II 

Entrega copia del 

trabajo a cada 

integrante del 

tribunal examinador

Evalúa el informe 

de trabajo

Presenta defensa 

de informe de 

trabajo

SiNo

A
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Director
Coordinador de 

Maestría
Tribunal ExaminadorEstudiante

A

¿Es aprobado?

Evalúa estudio 

especial

Solicita 

arreglos o 

cambios 

para 

nueva 

evaluación

Aprueba 

Estudio 

Especial II 

aprobado 

y otorga 

créditos 

No Si

Realiza  correcciones al 

documentos final. Al ser 

aprobado por el asesor 

entrega nota al 

coordinador de maestría

Comprueba 

cumplimiento de 

requisitos para 

aprobación de 

estudio especial II

Envía nota de 

aprobación a la 

Comisión de 

Admisión

Entrega informe final a la 

bibliotecóloga de ERIS 

con el Vo.Bo. Del asesor 

para revisión

Traslada documento con 

Vo.Bo. De la 

bibliotecóloga para 

emisión de carta de 

constancia de revisión

Con las notas respectivas 

da autorización para que 

se imprima y se publique 

el informe de Estudio 

Especial

Recibe autorización, 

imprime y entrega  

ejemplares incluyendo 

resumen a CIERIS

Entrega solvencia emitida 

por CIERIS a Control 

Académico

Final
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Título o Denominación 

4) Solicitud y realización de visita técnica a planta Aurora II 
 
 
Normas específicas 
 

a) La  persona  interesada debe realizar la solicitud de la visita técnica con 

un plazo mínimo de una semana. 

b) El solicitante debe indicar estimativamente, el número de personas que 

visitaran la planta y quien será el responsable del grupo. 

c) Todas las personas que asistan a la planta deben ir debidamente 

identificados y con el equipo de seguridad necesario. 

d) Solo podrá ingresar a la planta, el grupo autorizado y bajo la 

responsabilidad de la persona asignada en la nota de solicitud. 

e) El profesor encargado de la planta debe informar con anticipación 

cualquier inconveniente en el cumplimiento de la fecha  y hora para 

realizar una reprogramación. 

 

Formularios 
 

a) Carta de solicitud 

b) Formulario de Solicitud 
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Descripción del Procedimiento 

 

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos 

Título del Procedimiento: Solicitud de visita técnica a Planta Aurora II 

 
Hoja No. _1_ de_1_ 

 
No. De Formas:  2 

 
Inicia: Solicitante 
 

 
Termina: Profesor encargado de planta 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

Solicitante 1 

Informa a la Dirección sobre solicitud de 
visita técnica incluyendo el objetivo de la 
visita, fecha tentativa, persona 
responsable del grupo y la cantidad de 
personas que realizaran la visita. 

Director 2 
Recibe la solicitud, revisa la información 
y aprueba  la visita. 

Solicitante 3 
Recibe aprobación  y envía formulario de 
solicitud a profesor encargado de Planta 
Aurora II para solicitar visita. 

Profesor 
Encargado de la  

planta 
4 

Informa al solicitante la disponibilidad de 
horarios y programa la visita. 

Solicitante 

5 
Confirma la visita a profesor encargado 
de planta Aurora II y envía listado de 
participantes. 

6 
Informa a los participantes sobre fecha y 
requerimientos para realizar la visita. 

Participantes 7 
Se presentan en la fecha establecida 
para realizar la visita. 

Profesor 
Encargado de la  

planta 
8 

Evalúa a los asistentes de lo que puede 
resultar: 

a) Cumplen los requerimientos 
básicos: aprueba ingreso  a 
planta. 

b) No cumplen los requerimientos 
básicos: No aprueba visita 
técnica. 
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Director
Profesor Encargado de la 

Planta
InteresadosSolicitante

Inicio

Informa a 

dirección sobre 

solicitud de visita 

técnica

Recibe solicitud, 

revisa información 

y aprueba visita

Informa al solicitante 

la disponibilidad de 

horarios y programa 

visita

Confirma visita y 

envía listado de 

participantes

Informa a los 

interesados sobre 

fecha y 

requerimientos 

para realizar visita

Se presentan en 

la fecha 

establecida para 

realizar visita

Aprueba 

ingreso  a 

planta

Final

Recibe aprobación y 

envía formulario de 

solicitud a profesor 

encargado de planta

Asistentes cumplen 

requerimientos

Rechaza 

ingreso  a 

planta

No Si
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Título o Denominación 

5) Publicación en la revista científica de ERIS 
 
 
Normas específicas 
 

a) Los artículos a publicar deben contener lo siguiente: 

- Titulo evitando abreviaturas, formulas químicas, nombres 

patentados, jerga o terminología insólita o anticuada. 

- Resumen de no más de 200 palabras en un solo párrafo escrito 

en pretérito con escritura impersonal. 

- Abstract el cual es una traducción al inglés del resumen 

- Incluir por lo menos 6 palabras clave después del resumen 

consultando el tesauro de ingeniería 

- Texto principal 

- Texto de agradecimientos 

- Citas bibliográficas 

- Tablas 

- Figuras 

- Ecuaciones 

- Apéndices 

b) Los documentos enviados deben estar acompañados de una carta en 

declaración jurada indicando que el artículo no está siendo considerado 

para su publicación en otro medio. 

c) El autor debe proporcionar figuras o fotos de buena calidad 

 

Formularios 
 

a) Formulario de información general del autor 

b) Formulario de acuerdo entre el autor y la revista ASA (Agua, 

Saneamiento & Ambiente). 
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Descripción del Procedimiento 
 

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos 

Título del Procedimiento: Publicación en la revista científica de ERIS 

 
Hoja No. _1_ de_2_ 

 
No. De Formas: 2 

 
Inicia: Autor 
 

 
Termina: Consejo Editorial 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

Autor 1 
Entrega dos copias del documento para 
su evaluación. 

Consejo 
Editorial 

2 
Evalúa el artículo en función de su 
idoneidad. 

3 

Determina si el documento será revisado 
o regresado al autor.  (El documento se 
puede regresar al autor si es inapropiado 
para los lectores de ASA o faltan 
elementos clave). Asigna Editores 
Asociados Revisores para recomendar 
revisiones adicionales. 

 
 

Editor Asociado 
Revisor 

4 

Evalúa el documento de acuerdo al 
contenido técnico, originalidad, 
contribución al conocimiento a las 
ciencias ambientales, ingeniería sanitaria 
y en la gestión integrada de los recursos 
hídricos; además debe revisar la 
habilidad de comunicación. 

 5 
Realiza recomendaciones al consejo 
editorial. 

Consejo 
Editorial 

6 

Estudia las recomendaciones realizadas 
por los Editores Asociados Revisores de 
lo que puede resultar: 

a) Articulo aceptado: Informa al 
autor. 

b) Articulo rechazado: Realiza 
revisiones adicionales otorgando 
la aceptación final o el rechazo 
definitivo. 
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Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria 
y Recursos Hidráulicos  

Hoja No. _2_ de_2_ 

Título del procedimiento: Publicación en la revista científica de ERIS 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

Autor 

8 

Recibe la aprobación y realiza los 
complementos, modificaciones o 
correcciones realizadas por los editores 
asociados. 

9 
Somete el artículo final nuevamente a 
revisión. 

10 

Una vez aprobado el artículo, entregar 
la versión final en formato MSWord 
para su publicación y entrega una copia 
electrónica. 

Consejo 
Editorial 

11 
Envía certificación sobre la aceptación 
del artículo. 

12 

Estima el costo por página para cubrir 
los gastos de formato y preparación 
final del artículo para su incorporación 
a la revista. 

13 
Envía al autor copia en formato PDF de 
la versión final del artículo e indica 
fecha de publicación. 
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Consejo EditorialConsejo Editorial
Editor Asociado 

Revisor
Autor

Inicio

Evalúa articulo en 

función de su 

idoneidad

Determina si el documento 

será revisado o regresado al 

autor y asigna editor 

asociado para recomendar 

revisiones adicionales

Evalúa documento 

de acuerdo a 

criterios 

establecidos

Realiza 

recomendaciones al 

consejo editorial

Se acepta el 

artículo

Realiza 

revisiones 

adicionales 

otorgando 

aceptación 

o rechazo 

final

Recibe aprobación y 

realiza  modificaciones o 

correcciones realizadas 

por los editores

Envía certificación 

sobre aceptación 

de artículo

No Si

Estima costo por 

página para 

gastos de formato 

Envía al autor 

copia en formato 

PDF de la versión 

final e indica fecha 

de publicación

Final

Entrega dos 

copias del 

documento para 

su evaluación

Entrega la versión final 

para su publicación

Somete el articulo final 

nuevamente a revisión

A

A
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Título o Denominación 

6) Verificación y actualización del plan de estudios 
 
 
Normas específicas 
 

a) Los proyectos de verificación o actualización del plan de estudios deben 

constar de: 

- Fundamentación del proyecto 

- Perfil del egresado 

- Metodología del diseño curricular empleada 

- Estructura del plan de estudios 

- Criterios para su implementación 

- Plan de evaluación  

- Informe de seguimiento a graduados 

- Análisis de Cohortes 

- Informe de los coordinadores de  Maestría 

- Opinión de los catedráticos 

b) El director de la escuela y los coordinadores de maestría  deben realizar 

un diagnostico de los planes y programas de estudio cada 5 años como 

mínimo. 

c) La Comisión de Admisión y Otorgamiento de Grado es responsable de 

analizar los cambios y proponer la validación, en consulta con el 

claustro, empleadores y ex alumnos. 

d) La Dirección es la encargada de enviar la solicitud de cambios a Junta 

Directiva de la Facultad de Ingeniería para su aprobación. 

e) La Dirección es la responsable de comunicar a la Comisión de Admisión 

y Otorgamiento de Grado y a Control Académico la resolución de Junta 

Directiva. 

f) La comisión de Admisión y Otorgamiento de Grado dispondrá de 20 días 

hábiles para aprobar las propuestas o hacer las observaciones que 

considere pertinentes.   



30 
 

Descripción del Procedimiento 
 

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos 

Título del Procedimiento: Verificación y actualización del plan de estudios 

 

Hoja No. _1_ de_1_ 
 
No. De Formas: 0 

 
Inicia: Director 
 

 
Termina: Director 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

Director 1 
Presenta a la comisión de Admisión y 
Otorgamiento de Grado la propuesta del 
plan a ser verificado o modificado. 

Comisión de 
Admisión y 

Otorgamiento de 
Grado 

2 
Recibe y estudia la propuesta de 
modificación. 

3 
Aprueba el proyecto de verificación o 
actualización del plan de estudio. Analiza 
los cambios y propone la validación. 

Director 4 

Recibe la propuesta y presenta a la 
Junta Directiva de la Facultad de 
Ingeniería la solicitud de cambios para su 
aprobación. 

Junta Directiva 5 

Recibe y estudia la propuesta del plan de 
estudio de lo que puede resultar: 

a) Si la propuesta cumple los 
requisitos, aprueba propuesta  de 
actualización. 

b) Si no cumple con los requisitos, 
solicita modificaciones o rechaza 
la propuesta. 

Director 

6 

Comunica resolución de Junta Directiva 
a la Comisión de Admisión y 
Otorgamiento de Grado y a Control 
Académico. 

7 
Notifica a todo el cuerpo estudiantil sobre 
las modificaciones a realizar. 
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Comisión de Admisión y 

Otorgamiento de Grado

Junta Directiva de la Facultad de 

Ingeniería
Director

Inicio

Presenta la 

propuesta del plan 

a ser modificado

Recibe y estudia 

la propuesta de 

modificación

Aprueba el 

proyecto. Analiza 

cambios y 

propone 

validación

Presenta a Junta 

Directiva la solicitud 

de cambios para su 

consideración

Estudia propuesta 

de plan de 

estudios

¿Cumple 

requisitos

Solicita 

modificaciones 

o rechaza 

propuesta

Aprueba 

propuesta de 

actualización

Comunica resolución de 

Junta Directiva a la Comisión 

de Admisión y Otorgamiento 

de Grado y a Control 

Académico

Notifica al cuerpo 

estudiantil sobre 

modificaciones

Final

No Si
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Título o Denominación 

7) Elección y  premiación a mejor trabajo de graduación 
 
 
Normas específicas 
 

a) Para optar a la premiación, el estudiante debe haberse graduado dentro 

de los dos años de la fecha en que cerro currículo de estudios 

correspondientes. 

b) El criterio de evaluación por promedio se calcula de la forma siguiente: 

- Promedio de 100 se otorgan 40 puntos 

- Promedio de 90 se otorgan 30 puntos 

- Promedio de 80 se otorgan 20 puntos 

- Promedio de 70 se otorgan 10 puntos 

- Promedio menor que 60 no se otorgan puntos 

c) El criterio de evaluación para el mejor  Estudio Especial (tesis) será el 

siguiente: 

- Por originalidad hasta 20 puntos 

- Por aporte personal hasta 10 puntos 

- Por nivel profesional hasta 20 puntos 

- Por beneficio a la docencia hasta 10 puntos 

 

 

Formularios 
 

a) Documentos de evaluación de Estudio Especial (tesis) 
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Descripción del Procedimiento 
 
 

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos 

Título del Procedimiento: Elección y premiación al mejor trabajo de graduación 

 
Hoja No. _1_ de_1_ 

 
No. De Formas: 1 

 
Inicia: Coordinador de Maestría 
 

 
Termina: Director 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

Coordinador de 
Maestría 

1 
Realiza la preselección del graduado que 
merezca ser candidato al premio. 

2 
De los graduados preseleccionados 
verifica que cumplan con los requisitos 
de graduación. 

Comisión de 
Evaluación 

3 

Evalúa a los candidatos con los 
siguientes criterios: 
- Por el promedio de calificaciones en 

todos los exámenes hasta 40 puntos. 
- Por originalidad, aporte personal, 

nivel profesional y docencia hasta 60 
puntos. 

4 

Procede a la selección del graduado que 
merezca el otorgamiento del premio en 
un plazo no mayor de un mes después 
de realizar la preselección. 

5 
Entrega a la Dirección el Estudio 
Especial  (tesis) seleccionado. 

Director 

6 
Informa al graduado seleccionado. 

7 
Realiza premiación. 
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Comisión de Evaluación DirectorCoordinador de maestría

Inicio

Realiza 

preselección

Verifica que los 

preseleccionados 

cumplan con los 

requisitos

Evalúa a los 

candidatos 

utilizando criterios 

preestablecidos

Procede a la selección del 

candidato que merezca el 

otorgamiento del premio

Entrega a la dirección 

el Estudio Especial 

(tesis) seleccionado

Informa al 

graduado 

seleccionado

Realiza la 

premiación

Final

 



35 
 

Título o Denominación 

8) Procedimiento para otorgar becas 
 
 
Normas específicas 
 

a) Los interesados deben presentar la documentación necesaria al 

momento de la aplicación. Dicha información debe incluir: 

1. Formulario del Servicio Alemán de Intercambio Académico 

(DAAD) Programa Regional 

2. Currículo Vitae actual 

3. Ensayo sobre los motivos y objetivos de cursar el posgrado 

4. 3 cartas de recomendación recientes 

5. Copias certificadas de los títulos de graduación universitaria 

6. Carta de apoyo interinstitucional 

7. Copias certificadas de su record de calificaciones universitarias 

completas, promedio ponderado y aclaración sobre sistema de 

calificación aplicado 

8. Carta de admisión para la maestría aplicada 

9. Examen medico 

10. Entrevista 

11. Copia digital al Servicio Alemán de Intercambio Académico 

(DAAD) con los documentos  

 

 

Formularios 
 

a) Formulario DAAD programa regional de solicitud de beca 

b) Formulario medico de DAAD 

c) Formulario de solicitud de ingreso a ERIS 
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Descripción del Procedimiento 
 
 

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos  

Título del Procedimiento: Procedimiento para otorgar becas 

 

Hoja No. _1_ de_1_ 
 
No. De Formas: 3 

 
Inicia: Postulante 
 

 
Termina: DAAD 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

Postulante 

1 
Realiza aplicación para maestría. 

2 

Envía documentación a ERIS para 
aplicación: 

- Copia del título de licenciatura 
- Copia de notas de licenciatura 
- Formulario de solicitud de ingreso 

Director  3 
Recibe documentación e informa a los 
postulantes sobre su aceptación al 
programa de maestría. 

Postulante 

4 

Solicita al punto focal DAAD los 
formularios que la institución proporciona 
así como una entrevista para obtener 
más información. 

5 

Envía por Courier  a ERIS la 
documentación del punto No. 2 en 
fotocopia incluyendo los formularios del 
DAAD y las cartas de recomendación. 

Director 6 
Recibe y envía documentación de los 
interesados al DAAD y emite opinión 
sobre cada postulante. 

Servicio Alemán 
de Intercambio 

Académico 
(DAAD) 

DAAD 

7 
Recibe y analiza los documentos de los 
postulantes. 

8 
Selecciona a los candidatos e informa 
del resultado de la convocatoria a los 
favorecidos con las becas. 
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DAADDirecciónPostulante

Inicio

Realiza aplicación 

para maestría

Envía documentación 

a ERIS para realizar 

aplicación al plan de 

maestría

Recibe documentación 

e informa a los 

postulantes sobre 

aceptación al programa 

de maestría

Envía documentación 

y cartas de 

recomendación a 

ERIS por Courier

Recibe y envía 

documentación al 

DAAD y emite opinión 

sobre cada postulante

Recibe y analiza 

la documentación 

de los postulantes

Selecciona a 

candidatos e 

informa a los 

favorecidos con 

las becas

Final

Solicita al DAAD 

formularios y 

entrevista de 

aplicación a beca
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VII. Procedimientos del Centro de Información de la Escuela 
Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos 

(CIERIS)  
 

 
1) Préstamo y recepción de material bibliográfico.  

2) Inventario de material bibliográfico. 

3) Asignación de multas. 

4) Entrega de solvencias. 

5)  Recepción de Estudio especial en formato impreso y digital.  

6) Elaboración de catálogo anual de tesis. 

7)  Descarte de material bibliográfico.  

8) Catalogación y clasificación de material bibliográfico.  

9) Revisión de juego de fichas contra base de datos.  
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Título o Denominación 

1) Préstamo y recepción de material bibliográfico en el Centro de 
Información 

 
 
Normas específicas 
 

a) El préstamo de libros es únicamente para estudiantes, docentes, 
investigadores o personal de ERIS.  

b) El préstamo de material bibliográfico puede ser de 2 tipos: 

 Préstamo Interno: Material único que solo puede consultarse dentro 

del CIERIS. 

 Préstamo Externo: material que se puede prestar para que los 

usuarios lo retiren de CIERIS por un máximo de 8 días. 

c) Existen dos clases de entrega de material bibliográfico 

 Renovación de préstamo: cuando el estudiante desea seguir 

consultando el texto y lo pide prestado nuevamente. La renovación 

se autoriza solamente si el interesado no ha solicitado más de 2 

veces el mismo material. 

 Devolución total del préstamo: El estudiante ya no necesitara 

consultar más el texto y lo devuelve a CIERIS. 

d) La responsabilidad del cuidado y buen uso de los libros estará a cargo de 
quien los consulte. 

e) El encargado de CIERIS debe velar porque los usuarios hagan uso correcto 
del libro que se les proporciona. 
 

 

Formularios 
 

a) Boleta de solicitud de préstamo 

b) Tarjeta de préstamo 
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Descripción del Procedimiento 
 
 

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos 

Título del Procedimiento: Préstamo y recepción de material bibliográfico en el Centro de 
Información 

 

Hoja No. _1_ de_3_ 
 
No. De Formas: 2 

 
Inicia: Usuario 
 

 
Termina: Encargado de CIERIS 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro de 
Información. 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

Usuario 

1 
Presenta carné vigente y llena formatos 

correspondientes. 

2 

Según necesidad del usuario procede de 

la siguiente manera:  

a) Realiza préstamo interno: 

Presenta boleta y carné vigente al 

encargado de CIERIS (continúa 

paso 3.a). 

b) Realiza préstamo externo: Indica 

al  encargado de CIERIS que 

necesita retirar el material, entrega 

papelería correspondiente y carné. 

(continua paso 3.b). 

c) Solicita permiso para fotocopiar: 

Entrega carne y papelería 

correspondiente al encargado de 

CIERIS (continua paso 3.c).  
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Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria 
y Recursos Hidráulicos  

Hoja No. _2__ de__3_ 

Título del procedimiento: Préstamo y recepción de material bibliográfico en el Centro de 
Información 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro de 
Información. 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

Encargado 
CIERIS 

3 

Recibe carné y formularios 

correspondientes; de lo que puede 

suceder: 

a) Préstamo interno: Revisa 

información en boleta, busca 

material en los anaqueles, 

entrega material bibliográfico al 

usuario, coloca carné y boleta en 

fichero correspondiente en orden 

alfabético (continúa en paso 4). 

b) Préstamo externo: Recibe carné 

y papelería, verifica información, 

anota fecha de devolución y 

entrega libro a usuario (continúa 

en paso 4). 

c) Fotocopiar material: Revisa 

información en boleta, busca 

material en los anaqueles, 

entrega material bibliográfico al 

usuario, coloca carné y boleta en 

fichero correspondiente en orden 

alfabético (continúa en paso 4). 

 

 

Usuario 4 

Recibe material, se anota en listado de 

control, realiza consulta interna, obtiene 

fotocopia o realiza consulta externa; 

devuelve material. 
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Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria 
y Recursos Hidráulicos  

Hoja No. _3__ de__3_ 

Título del procedimiento: Préstamo y recepción de material bibliográfico en el Centro de 
Información 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Centro de 
Información. 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

Encargado 
CIERIS 

5 

Recibe material bibliográfico; de lo que 

puede resultar: 

a) Verifica estado físico del material de 

lo que se puede obtener: 

a.1) Buen estado: Devuelve carné 

al usuario. 

a.2) Mal estado: Indica a usuario 

que debe reponer material o pagar 

valor del mismo (continúa en paso 

6). 

b) Verifica fecha del material, de lo 

que puede suceder: 

b.1) Entrega en fecha indicada: 

Devuelve carne a usuario. 

b.2)  Entrega en fecha posterior a la 

indicada: Indica valor de la multa, 

realiza cobro y actualiza 

información. 

c) Renovación de material: Verifica 

número de veces que el usuario ha 

solicitado el material. 

c.1) Menos de 2 veces: Anota 

nueva fecha de devolución y 

entrega material al usuario. 

c.2) Más de 2 veces: Indica a 

usuario la imposibilidad de 

renovación. Revisa estado de libro y 

devuelve carne. 

 

 
6 

Coloca material en anaqueles según su 

clasificación. 
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos

Titulo del Procedimiento: Préstamo y recepción de material bibliográfico.

Elaborado por: Flor de María Alvarado Mejicanos               Página 1 de 2

Encargado CIERISUsuario

Inicio

Presenta carné vigente y llena 

formatos correspondientes

Según necesidad 

decide:

Realiza 

préstamo 

interno

Realiza 

préstamo 

externo

Solicita 

permiso para 

fotocopiar

Recibe carné y 

formularios de lo que 

puede suceder:

Préstamo interno: 

Revisa 

información en 

boleta, busca 

material, entrega a 

usuario, coloca 

carné y boleta en 

fichero 

correspondiente

Fotocopiar 

material: Revisa 

información en 

boleta, busca 

material, entrega a 

usuario, coloca 

carné y boleta en 

fichero 

correspondiente

Préstamo externo: 

Recibe carné y 

papelería, verifica 

información, anota 

fecha de devolución y 

entrega material al 

usuario

A

Recibe material, se anota en listado de 

control, realiza consulta interna, obtiene 

fotocopia o realiza consulta externa; devuelve 

material
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos

Titulo del Procedimiento: Préstamo y recepción de material bibliográfico.

Elaborado por: Flor de María Alvarado Mejicanos           Página 2 de 2

Encargado CIERIS

A

Recibe material bibliográfico 

de lo que puede resultar:

Material esta en buen 

estado

Entregado en fecha 

indicada

Si solicita renovación. 

A solicitado material 

menos de 2 veces

Devuelve 

carné

Indica a 

usuario 

que debe 

reponer 

material o 

pagar 

valor del 

mismo

Indica valor 

de la multa, 

realiza 

cobro y 

actualiza 

información

Devuelve 

carné

Anota 

nueva 

fecha de 

devolución 

y entrega 

material al 

usuario

Devuelve 

carné

Coloca material en anaqueles 

según su clasificación.

Final

No Si No Si No Si
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Título o Denominación 

2) Inventario de material bibliográfico en el Centro de Información de 
ERIS. 

 
 
Normas específicas 
 

a) Es responsabilidad del encargado del CIERIS mantener la colección de 

material bibliográfico ordenada de acuerdo a la clasificación específica. 

b) El encargado del CIERIS debe mantener la información, de todo el 

material bibliográfico existente, ordenada y actualizada en un catalogo 

bibliográfico. 

 

Formularios 
 

a) Tarjetas de inventario 

b) Solicitudes de préstamo 

c) Tarjetas de préstamo 
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Descripción del Procedimiento 
 

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos 

Título del Procedimiento: Inventario de material bibliográfico en el Centro de 
Información 

 

Hoja No. _1_ de_1_ 
 
No. De Formas: 3 

 
Inicia: Encargado de CIERIS 
 

 
Termina: Encargado de CIERIS 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro de 
Información. 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

Encargado de 
CIERIS 

1 

Ordena la colección de cada anaquel y 

elabora un listado de inventario con el 

material bibliográfico existente. 

2 
Realiza comparación del listado de 

inventario y del catalogo bibliográfico. 

3 

Apunta los resultados obtenidos de la 

revisión del catálogo bibliográfico contra 

el material físico que se encuentra en 

anaqueles. 

4 

Revisa solicitudes de préstamo contra el 

catálogo y apunta en la lista de inventario 

el material que este prestado. 

5 
Revisa las listas de morosos e incluye en 

el listado. 

6 

Realiza un listado de inventario de 

material bibliográfico faltante si luego de 

revisar en anaqueles, solicitudes de 

préstamo y listado de morosos no se 

encuentra el material. 

7 
Realiza un informe de la situación actual 

para entregarlo a la Dirección de ERIS. 
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos 

Hidráulicos.

Titulo del Procedimiento: Inventario de material bibliográfico.

Elaborado por: Flor de María Alvarado Mejicanos. Página 1 de 1

Encargado CIERIS

Inicio

Ordena la colección de 

cada anaquel y elabora 

listado de inventario

Realiza comparación 

del listado de 

inventario y del 

catalogo bibliográfico

Elabora listado de 

inventario, anotando 

resultados obtenidos 

Revisa solicitudes de 

préstamo contra el 

catálogo y apunta en 

la lista de inventario

Revisa las listas de 

morosos e incluye 

en el listado

Realiza un listado de 

inventario el material 

bibliográfico faltante, si 

existiera

Realiza informe de la  

situación actual para 

entregarlo a Dirección

Final
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Título o Denominación 

3) Asignación de multas en el Centro de Información de ERIS. 
 
 
Normas específicas 
 

a) El encargado de CIERIS es el responsable de asignar multas según el 

tiempo que se tiene en mora y calcular la cantidad total que deba 

cancelar el usuario. 

 

Formularios 
 

a) Registro de usuarios pendientes de devolución 

b) Registro de morosos 

c) Tarjeta de préstamo 

 
  



49 
 

Descripción del Procedimiento 

 
 

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos 

Título del Procedimiento: Asignación de multas en el Centro de Información de ERIS 

 

Hoja No. _1_ de_1_ 
 
No. De Formas: 3 

 
Inicia: Encargado de CIERIS 
 

 
Termina: Encargado de CIERIS 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro de 
Información. 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

Encargado 
CIERIS 

1 
Revisa el registro de usuarios pendientes 

de devolución de material bibliográfico. 

2 
Identifica usuarios morosos. 

3 

Retira las fichas de los usuarios que ya 

se encuentran con mora y coloca en 

fichero de morosos. 

4 

Revisa que  los ficheros contengan 

documento de identificación y tarjeta de 

préstamo. 

5 
Elabora listado de morosos y asigna la 

multa correspondiente a cada usuario. 

6 
Contacta e informa a morosos sobre su 

estado. 
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos 

Hidráulicos.

Titulo del Procedimiento: Asignación de Multas en el Centro de Documentación. 

Elaborado por: Flor de María Alvarado Mejicanos. Página 1 de 1

Encargado CIERIS

Inicio

Elabora listado de 

morosos y asigna 

multa 

correspondiente

Identifica usuarios 

morosos

Retira las fichas de usuarios 

que ya se encuentran con 

mora y coloca en fichero de 

morosos

Contacta e 

informa a morosos 

sobre su estado

Final

Revisa el registro de 

usuarios pendientes de 

devolución de material 

bibliográfico

Revisa ficheros y 

documentos 

correspondientes
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Título o Denominación 

4) Entrega de solvencias en el Centro de Información de ERIS. 
 
 
Normas específicas 
 

a) El usuario debe cancelar el monto correspondiente vigente para la 

extensión de solvencias. 

b) Para obtener la solvencia los usuarios deben cancelar cualquier multa si 

estuviera en lista de morosos. 

 

Formularios 
 

a) Boleta de solicitud de solvencia 

b) Solvencia de CIERIS 

c) Boleta de pago de solvencia 
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Descripción del Procedimiento 

 
 

 

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos 

Título del Procedimiento: Entrega de solvencias en el Centro de Información de ERIS 

 

Hoja No. _1_ de_1_ 
 
No. De Formas: 3 

 
Inicia: Usuario 
 

 
Termina: Encargado CIERIS 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro de 
Información. 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 
 

Usuario 

1 
Presenta boleta de pago de solvencia 

realizado en banco. 

2 

Llena boleta de solicitud de solvencia 

(Nombre, carne, fecha) y entrega al 

encargado de CIERIS. 

Encargado 
CIERIS 

 

3 

Recibe boleta y revisa si el usuario tiene 

material pendiente de devolución, se 

encuentra en lista de morosos o tiene 

prestamos vigentes de lo que puede 

resultar: 

a) Usuario solvente: entrega 

solvencia. 

b) Usuario no solvente: solicita al 
usuario la cancelación de 
multa correspondiente y la 
devolución del material 
bibliográfico respectivo. 

4 
Entrega solvencia. 
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos.

Titulo del Procedimiento: Entrega de solvencias del Centro de Información.

Elaborado por: Flor de María Alvarado Mejicanos.      Página 1 de 1

Encargado CIERISUsuario

Inicio

Llena boleta de 

solicitud de solvencia 

y entrega a encargado 

de CIERIS

Recibe boleta y revisa 

si el usuario tiene 

material pendiente de 

devolución o moroso

¿El usuario está 

solvente?

Solicita al usuario la 

cancelación de 

multa y devolución 

del material 

bibliográfico

Final

SiNo

Presenta boleta 

de pago de 

solvencia

Entrega la 

constancia de 

solvencia de 

biblioteca
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Título o Denominación 

5) Recepción de estudio especial en formato impreso y digital en el 
Centro de Información de ERIS 

 
 
Normas específicas 
 

a) El encargado de CIERIS debe revisar que las tesis sean legibles y cuenten 

con una descripción grafica adecuada. 

b) El encargado de CIERIS debe revisar que el CD sea legible y contenga la 

misma información del formato impreso. 

c) El encargado de CIERIS debe llevar un registro con el número de 

clasificación asignado y los datos generales. 

d) El encargado de CIERIS no debe recibir tesis que no cumplan con la 
normativa del área de lingüística. 

 
Formularios 
 

a) Listado de recepción de tesis 

b) Constancia de recepción de tesis impresa y disco compacto 
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Descripción del Procedimiento 

 
 

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos 

Título del Procedimiento: Recepción de estudio especial en formato impreso y digital en 
el Centro de Información de ERIS 

 

Hoja No. _1_ de_1_ 
 
No. De Formas:  2 

 
Inicia: Usuario 
 

 
Termina: Encargado CIERIS 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro de 
Información. 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

Usuario 1 
Entrega tesis y CD en CIERIS. 

Encargado 
CIERIS 

2 

Recibe y revisa la presentación de la 

tesis para que cumpla con los 

requerimientos de lingüística. 

3 

Revisa la información del CD 

garantizando la coincidencia con la 

información impresa.  

4 
Si toda la información es correcta recibe 

tesis y CD. 

5 

Llena formulario de Constancia de 

recepción de tesis impresa y disco 

compacto. 

6 

Entrega al interesado Constancia de 

recepción de tesis impresa y disco 

compacto. 

7 
Identifica la tesis con el número 

correlativo correspondiente. 

  8 
Procede a colocar en anaqueles. 
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos.

Titulo del Procedimiento: Recepción de estudio especial en formato impreso y digital.

Elaborado por: Flor de María Alvarado Mejicanos.       Página 1 de 1

Encargado CIERISUsuario

Inicio

Entrega tesis y CD

Recibe y revisa presentación 

de tesis para que cumpla 

con los requerimientos de 

lingüistica

Revisa la información de CD 

garantizando coincidencia 

con información impresa

Identifica la tesis 

con numero 

correlativo 

correspondiente

Procede a colocar 

en anaqueles

Final

Con la información 

correcta recibe 

tesis y CD

Llena formulario 

de constancia de 

recepción de tesis

Entrega 

constancia de 

recepción de tesis 

al usuario
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Título o Denominación 

6) Elaboración del catálogo en hojas móviles de tesis en el Centro de 
Información de ERIS 

 
 
Normas específicas 
 

a) La información que se incluya en el catálogo provendrá del listado de 

recepción de tesis.  

b) El encargado de CIERIS  debe realizar el catálogo en los primeros meses 

de cada año.  

c) El encargado de CIERIS  debe actualizar la información en el archivo del 

tesario del año correspondiente. 

 
Formularios 
 

a) Listado de recepción de tesis 

b) Constancia de recepción de tesis impresa y disco compacto 
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Descripción del Procedimiento 

 
 

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos 

Título del Procedimiento: Elaboración de catálogo en hojas móviles de tesis  

 

Hoja No. _1_ de_1_ 
 
No. De Formas: 2 

 
Inicia: Encargado CIERIS 
 

 
Termina: Encargado CIERIS 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro de 
Información. 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

Encargado 
CIERIS 

1 
Busca el listado completo de recepción 

de tesis del año anterior. 

2 
Actualiza la información en el tesario del 

año correspondiente. 

3 
Realiza boletín de nuevas adquisiciones. 

4 
Archiva tesario. 
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos 

Hidráulicos.

Titulo del Procedimiento: Elaboración  de catálogo en hojas móviles de tesis.

Elaborado por: Flor de María Alvarado Mejicanos.           Página 1 de 1

Encargado CIERIS

Inicio

Busca listado 

completo de 

recepción de tesis 

del año anterior

Realiza boletín de 

nuevas 

adquisiciones

Archiva tesario

Final

Actualiza la 

información en el 

tesario del año 

correspondiente
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Título o Denominación 

7) Descarte de material bibliográfico en el Centro de Información de ERIS 
 

 
Normas específicas 
 

a) El descarte de material debe ser realizado únicamente por el encargado de 

CIERIS 

 
Formularios 
 

a) Listado de descarte 
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Descripción del Procedimiento 

 
 

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos 

Título del Procedimiento: Descarte de material bibliográfico 

 

Hoja No. _1_ de_1_ 
 
No. De Formas: 1 

 
Inicia: Encargado CIERIS 
 

 
Termina: Encargado CIERIS 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro de 
Información. 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

Encargado 
CIERIS 

1 

Revisa estanterías y realiza listado de 

descarte incluyendo titulo, autor, no. de 

inventario, clasificación. 

2 

Solicita baja de inventario de material a 

la dirección  de ERIS adjuntando listado 

de descarte. 

3 

Espera dictamen de inventario para 

proceder a la baja de inventario. 

 

4 
Retira el material de Centro de 

Información de ERIS. 

5 
Realiza depuración de catálogos. 
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Hidráulicos.

Titulo del Procedimiento: Descarte de material bibliográfico.
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Encargado CIERIS

Inicio

Revisa estanterías 

y realiza listado de 

descarte

Solicita baja de 

inventario de material  

a la dirección de ERIS 

adjuntando listado de 

descarte

Espera dictamen 

de inventario para 

proceder a la baja 

de inventario

Retira material de 

CIERIS

Realiza 

depuración de 

catálogos

Final
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Título o Denominación 

8) Catalogación y clasificación de material bibliográfico en el Centro de 
Información de ERIS 

 
 
Normas específicas 
 

a) El encargado de CIERIS debe realizar la catalogación antes de proceder a 

la colocación del material en los anaqueles. 

b) El único asignado para realizar la catalogación y clasificación del material 

es el encargado de CIERIS 

c) Para realizar la catalogación y clasificación se debe utilizar el formato 

predefinido como “Hoja de descripción Bibliográfica” para incluir la 

descripción del contenido del material 

d) Todos los materiales bibliográficos deben incluir numero de clasificación 

 
Formularios 
 

a) Hoja de descripción Bibliográfica 

b) Tarjetas de Préstamo 
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Descripción del Procedimiento 

 
 

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos 

Título del Procedimiento: Catalogación y clasificación de material bibliográfico 

 

Hoja No. _1_ de_2_ 
 
No. De Formas: 2 

 
Inicia: Encargado CIERIS 
 

 
Termina: Encargado CIERIS 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro de 
Información. 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 
 

Encargado 
CIERIS 

1 
Recibe el nuevo material a ser incluido 

en la colección. 

2 

Revisa catalogo topográfico para verificar 

si ya existe el material y que numero de 

copia le corresponde. 

3 

Analiza contenido y llena ficha 

topográfica (precio, fecha de ingreso, No. 

de inventario, No. de copia si aplica). 

4 
Asigna el número que le corresponde del 

sistema de clasificación de Dewey. 

5 
Revisa en catalogo topográfico el numero 

de clasificación. 

6 

Si el número de clasificación coincide 

procede a catalogar y clasificar el 

material. 

7 

Imprime fichas topográficas, etiquetas, 

tarjetas de préstamo, sobres y marbetes. 

 

  8 
Sella y etiqueta material bibliográfico. 
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Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria 
y Recursos Hidráulicos  

Hoja No. _2_ de_2_ 

Título del procedimiento: Catalogación y clasificación de material bibliográfico 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

 
Centro de 

Información. 
Escuela Regional 

de Ingeniería 
Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 
 

 
 
 

Encargado 
CIERIS 

9 
Ordena material bibliográfico. 

10 
Pone a disposición el material 

bibliográfico en la base de datos. 

11 

Coloca material bibliográfico en 

anaqueles correspondientes. 
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Encargado CIERISEncargado CIERIS

Inicio

Recibe el nuevo 

material a ser 

incluido en la 

colección

Revisa catalogo para 

verificar si ya existe el 

material y que numero 

de copia le 

corresponde

Analiza contenido 

y llena ficha 

topográfica

Asigna el numero 

que le corresponda 

del sistema de 

clasificación DEWEY

Revisa en catálogo 

topográfico el 

número de 

clasificación

Si el numero de 

clasificación 

coincide, cataloga 

y clasifica

Coloca material 

bibliográfico en 

anaqueles 

correspondientes

Ordena material 

bibliográfico

Pone a disposición el 

material bibliográfico 

en la base de datos

Final

Imprime fichas 

topográficas, 

etiquetas, tarjetas 

de préstamo 

sobres y marbetes

Sella y etiqueta 

material 

bibliográfico

A

A
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Título o Denominación 

9) Revisión de juego de fichas contra base de datos  en el Centro de 
Información de ERIS 

 
 
Normas específicas 
 

a) Para llevar a cabo la revisión de fichas contra base de datos el 

encargado de CIERIS debe tener actualizada la información en la base 

de datos. 

b) El encargado de CIERIS debe actualizar constantemente el catálogo 

topográfico y mantenerlo ordenado. 

 

 
Formularios 
 

a) Fichas topográficas 
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Descripción del Procedimiento 

 
 

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos 

Título del Procedimiento: Revisión de juego de fichas contra base de datos 

 

Hoja No. _1_ de_1_ 
 
No. De Formas:  1 

 
Inicia: Encargado CIERIS 
 

 
Termina: Encargado CIERIS 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Centro de 
Información. 

Escuela Regional 
de Ingeniería 

Sanitaria y 
Recursos 

Hidráulicos 

Encargado 
CIERIS 

1 

Recibe nuevo material bibliográfico y 
realiza listado con la información 
requerida para la ficha del material 
bibliográfico incluyendo nombre de autor 
o autores, titulo del  material y palabras 
clave. 

2 
Procede a llenar los campos respectivos 
en la base de datos para cada material 
bibliográfico. 

3 
Realiza el tiraje de las fichas del material 
bibliográfico. 

4 
Coloca las fichas en el fichero en el 
orden correspondiente. 

5 
Cuando considere necesario realiza una 
revisión de juegos de fichas contra base 
de datos 

6 
Realiza la revisión de juego de fichas 
existentes contra la información de la 
base de datos. 
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos.

Titulo del Procedimiento: Revisión de juego de fichas contra base de datos del Centro de     

Información.

Elaborado por: Flor de María Alvarado Mejicanos.      Página 1 de 1

Encargado CIERIS

Inicio

Recibe nuevo material 

bibliográfico y realiza listado 

con información necesaria 

para la ficha del material

Procede a llenar los 

campos respectivos 

en la base de datos 

para cada material 

bibliográfico

Realiza el tiraje de las 

fichas del material 

bibliográfico

Coloca las fichas en 

orden en el fichero 

correspondiente

Cuando considere 

necesario realiza revisión 

de juegos de fichas 

contra base de datos 

Realiza la revisión de 

juego de fichas existentes 

contra la información de 

la base de datos

Final
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VIII. Formularios 
 

 
A continuación se listan los formularios que se utilizan como medio de respaldo 

en cada uno de los procedimientos de la Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria 

y Recursos Hidráulicos: 

 

1) Formulario de solicitud de ingreso 

2) Carta de solicitud de Visita Técnica 

3) Formulario de solicitud de Visita Técnica 

4) Constancia de recepción de tesis impresa y disco compacto 

5) Solicitud de préstamo 

6) Solvencia del CIERIS 
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1. Formulario de solicitud de ingreso 
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2. Carta de Solicitud de Visita Técnica 
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3. Formulario de Solicitud de Visita Técnica 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



75 
 

4. Constancia de recepción de tesis impresa y disco compacto 
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5. Solicitud de préstamo 
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6. Solvencia del Centro de Información 
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IX. Anexos 
 

1. Modelo de Trifoliar de información de la Escuela Regional de Ingeniería 

Sanitaria y Recursos Hidráulicos. 
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2. Trifoliar de información del Centro de Información de la Escuela Regional 

de Ingeniería Sanitaria y Recursos Hidráulicos. 
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3. Modelo de catalogo de nuevas adquisiciones 
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4. Normativo de la Escuela Regional de Ingeniería Sanitaria 
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