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I. INTRODUCCIÓN 
 

 

El presente documento tiene como objetivo primordial, dotar a la Unidad de 

Lingüística de la Facultad de Ingeniería de un Manual de Normas y 

Procedimientos para orientar, facilitar y agilizar la gestión técnico administrativo 

del recurso humano que la conforma para alcanzar un objetivo o función 

determinada. 

 

En virtud de lo anterior, se estructuró el Manual con base en los lineamientos 

técnicos y administrativos de la División de Desarrollo Organizacional y para la 

elaboración del mismo se procedió de la siguiente manera: se realizó un inventario 

de procedimientos, un levantamiento técnico de información utilizando para el 

efecto formularios diseñados especialmente para el estudio. Una vez recabada la 

información, se evaluaron y analizaron para la descripción de los procedimientos, 

los cuales fueron validados por la Coordinadora de la Unidad de Lingüística en 

concordancia con el personal que integra la misma. 

 

El presente Manual de Normas y Procedimientos contiene la siguiente estructura: 

objetivos, normas de aplicación general, disposiciones legales, procedimientos 

utilizados por la Unidad de Lingüística, formas o formulario.



 

 

II. AUTORIZACIÓN 
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III. Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos 
 

 

a) Integrar en un documento técnico, los procedimientos que reflejen las 

operaciones de la Unidad de Lingüística de la Facultad de Ingeniería y que 

coadyuven al eficiente cumplimiento de sus funciones. 

 

b) Establecer los pasos a seguir para regular las actividades que desarrolla el 

personal que labora en la Unidad. 

 

c) Dotar al personal de la Unidad de Lingüística de la Facultad de Ingeniería 

de la Universidad de San Carlos de Guatemala, de una herramienta 

administrativa que contenga en forma ordenada, secuencial y detallada, los 

procedimientos administrativos de cada uno de los puestos de trabajo  que 

conforman la misma. 

 

d) Servir como medio de inducción y orientación al personal de nuevo ingreso, 

y facilitar su incorporación a las distintas actividades que le sean asignadas. 

 

e) Precisar las actividades a realizar en cada procedimiento para establecer 

responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y detectar omisiones de 

los colaboradores de la Unidad. 

 

f) Contribuir en la ejecución correcta de las labores asignadas al personal y 

propiciar uniformidad en el trabajo. 
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IV. Normas de aplicación general 
 
 

a) El personal de la Unidad de Lingüística de la Facultad de Ingeniería debe 

cumplir con los procedimientos establecidos en el presente manual. 

 

b) Posterior a la aprobación del manual, es responsabilidad de la Coordinación 

de Lingüística, el divulgar a nivel interno la existencia de este instrumento 

administrativo. 

 

c) El contenido de este manual debe ser revisado y actualizado 

periódicamente por personal designado de la Coordinación de Lingüística 

en coordinación con la División de Desarrollo Organizacional. 

 

d) Todos los cambios que decidan hacer en el contenido de este manual 

deben ser revisados por la División de Desarrollo Organizacional y 

aprobados por Junta Directiva de la Facultad de Ingeniería. 

 

e) Todo lo no previsto en este manual será resuelto, en su oportunidad, por 

Junta Directiva de la Facultad de Ingeniería en coordinación con la Unidad 

de Lingüística. 

 

 
 
V. Disposiciones legales 

 
 

a) Plan de reestructuración académica, Acta 819 punto cuarto de Junta 

Directiva del 25 de septiembre de 1970.  
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VI. Procedimientos de la Unidad de Lingüística de la Facultad de 
Ingeniería 

 
 
 

1. Corrección de estilo del trabajo de graduación. 

2. Revisión de formato del trabajo de graduación. 

3. Control de calidad del trabajo de graduación. 

4. Revisión del trabajo de graduación impreso y empastado. 

5. Desarrollo de Talleres de Propedéutico de trabajos de graduación. 

6. Revalidación de constancias de Propedéutico de trabajos de graduación. 

7. Recepción y trámite de correspondencia. 

8. Publicación de información y nuevos documentos en el sitio Web de la Unidad de  

Lingüística. 

9. Requisición de materiales y suministros. 

10. Solicitud de reproducciones al Centro de Reproducción de la Facultad de 

Ingeniería. 

11. Elaboración del Tesario. 

12. Inducción, entrenamiento y adiestramiento del personal. 
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Título o denominación del procedimiento 

1. Corrección de estilo del trabajo de graduación. 
 
 
Objetivos específicos del procedimiento 
 

a) Asignar al estudiante un corrector externo, que sea profesional colegiado 

activo,  cuyo conocimiento en redacción, estilo y formato de especificaciones 

técnicas sea comprobable. 

b) Reducir al mínimo los errores referentes a signos de puntuación, acentuación, 

faltas ortográficas, redacción clara, precisa, coherente y concisa. 

c) Cuadrar el formato del trabajo de graduación de acuerdo a las especificaciones 

formales (vigentes) que maneja la Unidad con respecto a la presentación del 

informe final.   

 
 
Normas específicas 
 

a) Según disposición de autoridades académicas, a partir del 04 de julio de 2011; 

todo estudiante que requiera la revisión de su trabajo  de graduación previo a 

someterse al examen  público, debe avocarse a la Unidad de Lingüística para 

que le sea asignado un corrector de estilo, que sea miembro del equipo que 

maneja la Unidad. 

 

Formularios del procedimiento 
 

a) Ficha de asignación de Corrector de Estilo de trabajos de graduación. 

FORM.CL-01 

b) Ficha de control de citas de correcciones previas a la emisión del visto bueno. 

FORM.CL-02A 

c) Nota de visto bueno emitida por el corrector de estilo. 

FORM.CL-03 
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Descripción del procedimiento 
 

Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – 

Título del procedimiento: Corrección de estilo del trabajo de graduación 

 

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

 
Inicia:  Estudiante  
 

 
Termina:  Estudiante 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Estudiante 1 

 
Tras obtener la firma de aprobación del 
Revisor de su respectiva Escuela, o del 
Asesor – Supervisor designado por la 
Unidad de Ejercicio Profesional 
Supervisado (EPS); según sea el caso, 
se presenta en la oficina de la Unidad de 
Lingüística y solicita la asignación de  un 
Corrector de Estilo. 

 

Lingüística Auxiliar 

2 

 
Solicita al estudiante sus datos generales, 
así como un documento en el que 
aparezca claramente el título de su 
trabajo  de graduación.  
 

3 

 
Verifica que la  Ficha de seguimiento 
cumpla con los requisitos y firmas del 
Asesor y de todos los campos previos a 
Lingüística. 

 

4 

 
Genera un expediente electrónico, 
identificado con un número correlativo de 
turno en el sistema interno, con el cual se 
identificará al Trabajo  de graduación 
dentro de la Unidad.  
 

5 

 
Verifica la carga de trabajo  de los 
correctores de estilo y asigna al 
estudiante. 
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Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – Hoja No. 2 de  2 

Título del procedimiento: Corrección de estilo del trabajo de graduación 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Lingüística Auxiliar 6 

 
Genera Ficha de asignación dirigida al 
Corrector de Estilo, la cual incluye los 
datos para que el estudiante lo 
contacte. Entrega ficha al estudiante. 

 

Estudiante 7 

 
Recibe ficha, coordina con el Corrector 
de Estilo asignado la entrega del trabajo 
de graduación y las citas que sea 
necesario sostener. 

 

Lingüística Corrector de Estilo 8 

 
Recibe el trabajo de graduación, revisa, 
realiza las correcciones necesarias, 
emite carta con visto bueno, adjunta a la 
misma una copia de la ficha de control 
de citas de correcciones y constancia de 
colegiado activo. 

 

Estudiante 9 

 
Continúa procedimiento de revisión de 
formato del trabajo de graduación. 
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística de la Facultad de Ingeniería

Título del procedimiento: Corrección de estilo del trabajo de graduación

Elaborado por: Gilda Maribel Cabrera López, epesista de la Facultad de Ingeniería           Página 1 de 1

Corrector de Estilo

Unidad de Lingüística

 Auxiliar 

Unidad de Lingüística
Estudiante

Inicio

Tras obtener la firma de 

aprobación del Revisor de su 

respectiva Escuela, o del 

Asesor – Supervisor 

designado por la Unidad de 

Ejercicio Profesional 

Supervisado (EPS); según 

sea el caso, se presenta en 

la oficina de la Unidad de 

Lingüística y solicita la 

asignación de  un Corrector 

de Estilo.

Solicita al estudiante sus 

datos generales, así como 

un documento en el que 

aparezca claramente el 

título de su trabajo  de 

graduación. 

Genera un expediente 

electrónico, identificado 

con un número correlativo 

de turno en el sistema 

interno, con el cual se 

identificará al Trabajo de 

Graduación dentro de la 

Unidad.

Recibe ficha, coordina con el 

Corrector de Estilo asignado la 

entrega del trabajo de 

graduación y las citas que sea 

necesario sostener.

Recibe el trabajo de 

graduación, revisa, realiza 

las correcciones 

necesarias, emite carta 

con visto bueno, adjunta a 

la misma una copia de la 

ficha de control de citas 

de correcciones y 

constancia de colegiado 

activo.

Fin

Verifica la carga de 

trabajo de los correctores 

externos y asigna al 

estudiante.

Verifica que la  Ficha de 

seguimiento cumpla con los 

requisitos y firmas del 

Asesor y de todos los 

campos previos a 

Lingüística.

Genera Ficha de 

asignación dirigida al 

Corrector de Estilo, la 

cual incluye los datos 

para que el estudiante lo 

contacte. Entrega ficha al 

estudiante.

Continúa procedimiento 

Revisión de formato del 

trabajo de graduación.
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Título o denominación del procedimiento 

2. Revisión de formato del trabajo de graduación. 
 
 
Objetivos específicos del procedimiento 
 

a) Aplicar un filtro de calidad al formato del trabajo de graduación, según 

especificaciones formales (vigentes) para el informe final de tesis. 

 

 
Normas específicas 
 

a) Todo trabajo de graduación debe ser aprobado en la etapa de revisión de 

formato para continuar con el proceso de control de calidad que realiza la 

Unidad. 

b) Las correcciones de formato aplicadas al trabajo de graduación deben ser 

claras y precisas. Si fuera necesario el estudiante debe acudir a una cita de 

orientación de formato para resolución de dudas. 

c) Todo trabajo de graduación debe cumplir con los requisitos siguientes: 

 

i. Fotocopia de la Ficha de seguimiento. 

ii. Cartas de aprobación correspondientes (según los pasos previos que 

define la ficha de seguimiento). 

 

Trabajo  de Graduación EPS 

Carta de asesor Carta de supervisor 

Carta de revisor de la escuela Carta de coordinador de EPS 

 Carta de coordinador de área 

 Carta de asesor 

 

iii. Artículo impreso en su versión en español. 

iv. Carta de visto bueno del corrector externo, más constancia de 

colegiado activo. 

v. Fólder para archivo temporal de la documentación. 

vi. Tanto el trabajo de graduación como la documentación deben estar 

contenidos dentro de un sobre  de papel manila, al cual debe adherirse 

la carátula de identificación que maneja la Unidad, tras descargarla del 

sitio web(http://linguistica.ingenieria-usac.edu.gt). 
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Formularios del procedimiento 
 

a) Carátula de control interno de trabajos de graduación. 

FORM.CL-04 

b) Ficha de control interno Unidad de Lingüística. 

FORM.CL-02B 
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Descripción del procedimiento 
 

Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – 

Título del procedimiento: Revisión de formato del trabajo de graduación  

 

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

 
Inicia:  Estudiante  
 

 
Termina:  Auxiliar  
 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Estudiante 1 

 
Entrega trabajo de graduación y 
documentos correspondientes, en la 
Unidad de Lingüística. 
 

Lingüística 
 

Auxiliar 

2 

 
Recibe el trabajo de graduación, verifica 
que cumpla con los requisitos de ingreso 
y anota en la carátula la fecha de 
recepción y su nombre, así como si el 
estudiante cuenta con examen general 
privado aprobado. Ingresa el documento 
para revisión de formato. 

 

3 

Al llegar su turno, revisa que el formato 
del trabajo de graduación  cumpla con las 
especificaciones formales del mismo en 
los aspectos referentes a: 
 

i. Hojas preliminares contra 
plantillas. 

ii. Nombres de nómina de Junta 
Directiva de la Facultad y terna 
examinadora. 

iii. Márgenes. 
iv. Espaciados. 
v. Uso uniforme de viñetas en sus 

diferentes niveles.  
vi. Títulos y subtítulos sin contenido o 

texto. 
vii. Aplicación de negrita en los títulos 

y subtítulos. 
viii. Calidad y legibilidad de las 

imágenes. 
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Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – Hoja No. 2 de 3 

Título del procedimiento: Revisión de formato del trabajo de graduación 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Lingüística Auxiliar 3 

 
ix. Tipo de números utilizados para 

la numeración de tablas y 
figuras. 

x. Escalonamiento de índices. 
xi. Tamaños de letra aplicados. 
xii. Fuentes de tablas  y figuras. 
xiii. Concordancia entre índices y 

contenido. 
xiv. Siglas incluidas en el glosario y 

no en la lista de símbolos.  
 

De la revisión de formato puede  
resultar: 
 
3.1 Que sea aceptado. Continúa paso 

6. 
 
3.2 Que sea rechazado: 

 
a. Por pocos errores. Notifica al 

estudiante a través de un correo 
electrónico para que pase a 
recogerlo. Continúa paso 5. 
 

b. Por demasiados errores. Regresa 
con el corrector externo. 
 

Al momento de la entrega solicita al 
estudiante que no sustituya la carátula y 
que revise las anotaciones hechas para 
resolver dudas. 

   

Estudiante 5 

 
Realiza las correcciones indicadas (de 
ser necesario, en conjunto con el 
Corrector de Estilo), aplicándolas a todo 
el contenido. Ingresa nuevamente el 
trabajo de graduación a la Unidad.  
 

 
 



12 
 

 

Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – Hoja No. 3 de 3 

Título del procedimiento: Revisión de formato del trabajo de graduación 

Unidad Puesto responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Lingüística Auxiliar 

6 

 
Abre el expediente físico, identifica el 
fólder con el correlativo del trabajo  de 
graduación, el cual contiene,  fotocopia 
de la Ficha de seguimiento carta de 
visto bueno del corrector externo, y su 
constancia de colegiado activo. 
 

7 

 
Traslada el documento para lectura y 
notifica al estudiante vía correo 
electrónico.  
 

8 

 
Continúa procedimiento de control de 
calidad del trabajo de graduación. 
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Diagrama de Flujo 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística de la Facultad de Ingeniería

Título del procedimiento: Revisión de formato del trabajo de graduación 

Elaborado por: Gilda Maribel Cabrera López, epesista de la Facultad de Ingeniería           Página 1 de 2

 Auxiliar 

Unidad de Lingüística
Estudiante

Inicio

Entrega trabajo de graduación y 

documentos correspondientes, en la 

Unidad de Lingüística.

Recibe el trabajo de graduación, verifica 

que cumpla con los requisitos de ingreso y 

anota en la carátula la fecha de recepción 

y su nombre, así como si el estudiante 

cuenta con examen general privado 

aprobado. Ingresa el documento para 

revisión de formato.

Al llegar su turno, revisa que el formato del 

trabajo de graduación  cumpla con las 

especificaciones formales del mismo en los 

aspectos referentes a:

•Hojas preliminares contra plantillas.

•Nombres de nómina de Junta Directiva de 

la Facultad y terna examinadora.

•Márgenes.

•Espaciados.

•Uso uniforme de viñetas en sus diferentes 

niveles. 

•Títulos y subtítulos sin contenido o texto.

•Aplicación de negrita en los títulos y 

subtítulos.

•Calidad y legibilidad de las imágenes

•Tipo de números utilizados para la 

numeración de tablas y figuras.

•Escalonamiento de índices.

•Tamaños de letra aplicados.

•Fuentes de tablas  y figuras.

•Concordancia entre índices y contenido.

•Siglas incluidas en el glosario y no en la 

lista de símbolos. 

De la revisión de formato puede  resultar:

3.1   Que sea aceptado.

3.2   Que sea rechazado:

a.   Por pocos errores. Notifica al 

estudiante a través de un correo 

electrónico para que pase a recogerlo. Al 

momento de la entrega solicita al 

estudiante que no sustituya la carátula y 

que revise las anotaciones hechas para 

resolver dudas. Continúa paso 5.

b.      Por demasiados errores. Regresa 

con el corrector externo.

1

2
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística de la Facultad de Ingeniería

Título del procedimiento: Revisión de formato del trabajo de graduación 
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 Auxiliar 

Unidad de Lingüística
Estudiante

Fin

Realiza las correcciones 

indicadas (de ser 

necesario, en conjunto 

con el Corrector de 

Estilo), aplicándolas a 

todo el contenido. Ingresa 

nuevamente el trabajo de 

graduación a la Unidad. 

Abre el expediente 

físico, identifica el 

fólder con el 

correlativo del 

trabajo  de 

graduación, el cual 

contiene,  fotocopia 

de la Ficha de 

seguimiento carta de 

visto bueno del 

corrector externo, y 

su constancia de 

colegiado activo.

No Si

¿Formato aceptado?

a.   Por pocos errores. 

Notifica al estudiante a 

través de un correo 

electrónico para que 

pase a recogerlo.

b. Por demasiados 

errores. Regresa con 

el corrector externo.

 Al momento de la 

entrega solicita al 

estudiante que no 

sustituya la carátula y 

que revise las 

anotaciones hechas 

para resolver dudas. 

1

Continúa procedimiento 

Control de calidad del 

trabajo de graduación.

2

Traslada el 

documento para 

lectura y notifica al 

estudiante vía 

correo electrónico.
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Título o denominación del procedimiento 
 

3. Control de calidad del trabajo de graduación. 
 
 
Objetivos específicos del procedimiento 
 

a) Aplicar un filtro de calidad al trabajo de graduación, evaluando el trabajo  

realizado por el corrector externo y el auxiliar; en su revisión de formato, según 

especificaciones formales (vigentes) para el informe final de tesis. 

 

Normas específicas 
 

a) Todo trabajo  de graduación debe ser aprobado en la etapa de control de 

calidad para poder continuar con el proceso, previo a solicitar el examen 

público de tesis. 

b) Aprobado el contenido del trabajo de graduación la coordinadora debe firmar  

la Ficha de seguimiento, la cual debe contar con las firmas y sellos según los 

pasos previos a la Unidad de Lingüística, así como con la firma del asesor que 

aparece al final de la misma. 

 

Formularios del procedimiento 
 

a) Carátula de control interno de trabajos de graduación. 

FORM.CL-04 

b) Ficha de seguimiento de trabajos de graduación. 

FORM.CL-05A 

FORM.CL-05B 

c) Ficha de control interno Unidad de Lingüística. 

FORM.CL-02B 
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Descripción del procedimiento 
 

Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – 

Título del procedimiento: Control de calidad del trabajo de graduación  

 

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

 
Inicia:  Bibliotecóloga  
 

 
Termina:  Estudiante 
 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Lingüística 

Bibliotecóloga 1 

 
Recibe trabajo de graduación, realiza 
corrección minuciosa de la nomenclatura 
y bibliografía del mismo y traslada. 
 

Coordinadora 

2 

 
Recibe, revisa y genera un diagnóstico del 
trabajo  realizado por el corrector de estilo 
(control de calidad), haciendo las 
anotaciones correspondientes y clasifica 
el documento según la cantidad de 
errores encontrados: tipo A, B, o C. En 
algunos casos los trabajos tipo C, son 
enviados de vuelta con el Corrector de 
Estilo.  
 

3 

 
Revisa la versión en español del artículo e 
indica al auxiliar que notifique al 
estudiante. 
 

Auxiliares 4 

 
Notifica al estudiante a través de un 
correo electrónico para que pase a 
recoger el documento y solicite una cita 
para la revisión presencial. 
 

Estudiante 5 

 
Recibe el documento, le asignan cita, 
realiza las correcciones y se presenta en 
el día y hora acordados.  
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Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – Hoja No. 2 de 3 

Título del procedimiento: Control de calidad del trabajo de graduación 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Lingüística 
 

Coordinadora 

6 

 
Coteja las correcciones, de lo cual 
puede resultar: 
 
5.1 Que sean aceptadas. Continúa 

paso 7. 
 

5.2 Que sea necesario realizar nuevas 
correcciones. Devuelve el trabajo 
al estudiante. Continúa paso 5. 

 

7 

 
Solicita al estudiante la presentación de 
2 discos compactos, los cuales deben 
contener los documentos indicados a 
continuación, trabajados en Word, cada 
disco se debe identificar con su propia 
carátula. 
 
a. CD1:      Artículo versión inglés y 

español. 
 

b. CD2: Resumen del trabajo  de 
graduación, el cual debe ser 
adaptado al formato requerido por 
la Unidad (dicho resumen pasará a 
formar parte del Tesario anual de la 
Facultad). 

 

Estudiante 8 

 
Presenta los discos compactos en la 
Unidad y entrega la Ficha de 
seguimiento en original para la firma 
respectiva. 
 

Lingüística Auxiliares 9 

 
Recibe y verifica que ambos discos 
puedan ser leídos. 
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Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – Hoja No. 3 de 3 

Título del procedimiento: Control de calidad del trabajo de graduación 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Lingüística 

Auxiliares 10 

 
Registra en el sistema interno las fechas 
de revisión correspondientes, y las 
anota en la Ficha de seguimiento, 
agrega el número de turno, le coloca el 
sello de la Unidad y traslada la ficha. 
 

Coordinadora 11 

 
Recibe y firma la Ficha de seguimiento, 
la entrega al estudiante. 

 

Estudiante 12 

 
Continúa procedimiento de revisión de 
trabajo  de graduación impreso y 
empastado. 
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Título o denominación del procedimiento 

4. Revisión del trabajo  de graduación impreso y empastado. 
 
 

Objetivos específicos del procedimiento 
 

a) Autorizar la impresión de los diez (10) ejemplares del trabajo de graduación, 

utilizados en los procesos posteriores al control de calidad efectuado por la 

Unidad de Lingüística. 

 

Normas específicas 
 

a) Todo trabajo de graduación debe ser presentado en la Unidad de Lingüística 

en su versión impresa; para su aprobación, previo a solicitar el examen público 

de tesis. 

b) Al comprobar que el trabajo de graduación impreso cumple con los 

lineamientos establecidos, la coordinadora es responsable de firmar  la Ficha 

de seguimiento, con lo cual el estudiante finaliza su proceso en la Unidad de 

Lingüística. 

 

Formularios del procedimiento 
 

a) Vale de impresión de ejemplares de tesis. 

FORM.CL-06 

b) Ficha de seguimiento de trabajos de graduación.   

FORM.CL-05A 

FORM.CL-05B 

c) Ficha de control interno Unidad de Lingüística. 

FORM.CL-02B 
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Descripción del procedimiento 
 

Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – 

Título del procedimiento: Revisión del trabajo de graduación impreso y empastado 

 

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

 
Inicia: Estudiante 
 

 
Termina: Coordinadora 
 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Estudiante 

1 

 
Gestiona carta y firma de Ficha de 
seguimiento en su respectiva Escuela, y 
en el decanato. 
 

2 

 
Imprime y empasta la primera prueba, 
incluyendo copia de todas las cartas 
obtenidas durante el proceso. La presenta 
en la Unidad de Lingüística para su 
aprobación. 
 

Lingüística Auxiliar 3 

 
Verifica que el trabajo  no haya sufrido 
alteraciones; en los aspectos de formato, 
calidad de impresión, legibilidad en 
imágenes y concordancia de índices; así 
como que contenga las cartas de 
autorización correspondientes. 
 
De la verificación puede resultar: 
3.1 Que sea necesario realizar alguna 

modificación: devuelve al estudiante. 
Continúa paso 4. 

3.2 Que se apruebe la impresión de los 
nueve (9) ejemplares restantes: 
extiende vale de impresión. Continúa 
paso 5. 

 

Estudiante 4 

 
Recibe, realiza correcciones, presenta 
nuevamente el primer ejemplar corregido, 
obtiene vale de impresión y presenta los 
diez (10) ejemplares en la Unidad. 
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Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – Hoja No. 2 de  2 

Título del procedimiento: Revisión del trabajo de graduación impreso y empastado 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Lingüística 

Auxiliar 5 

 
Recibe los diez ejemplares y verifica 
que cumplan con todos los 
requerimientos. Anota la fecha en la 
ficha de seguimiento, le coloca el sello 
de la Unidad y traslada la ficha. 
 

Coordinadora 6 

 
Recibe y firma la Ficha de seguimiento, 
según corresponde. 
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Título o denominación del procedimiento 

5. Desarrollo de Talleres de Propedéutico de trabajos de graduación. 
 
 

Objetivos específicos del procedimiento 
 

a) Impartir el Taller Propedéutico de trabajos de graduación a los estudiantes con 

pénsum cerrado que requieran presentar el Protocolo de trabajos de 

graduación en sus respectivas escuelas o que inician su programa de Ejercicio 

Profesional Supervisado (EPS). 

 
Normas específicas 
 

a) El taller consta de una sesión única de dos horas que se imparte una vez por 

mes en el lugar y horario que sea notificado por Secretaría Académica. 

b) Las constancias del Taller Propedéutico de trabajos de graduación se emiten y 

entregan el día en que se desarrolla la actividad, al finalizar la misma.  

 

Formularios del procedimiento 
 

a) Constancia de Taller Propedéutico de trabajos de graduación. 

FORM.CL-07 
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Descripción del procedimiento 
 

Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – 

Título del procedimiento: Desarrollo de Talleres de Propedéutico de trabajos de graduación 

 

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

 
Inicia:  Estudiante  
 

 
Termina: Auxiliar 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Estudiante 1 

 
Al cumplir con el cierre de currículum, se 
presenta en la Unidad de Lingüística y 
solicita su asignación. 
 

Lingüística Auxiliar 2 

 
Facilita al estudiante la lista en la que 
colocará sus datos de asignación. 
 

Planificación Secretaria 3 

 
Emite constancias numeradas (50 por 
taller), las cuales deben ir firmadas por el 
Secretario Académico de la Facultad. 
 

Lingüística 

Auxiliar 4 
 
Sella las 50 constancias. 
 

Coordinadora 5 
 
Firma las 50 constancias. 
 

Auxiliar 6 

 
Corrobora la asistencia de los estudiantes 
asignados, el día de la actividad. 
 

Coordinadora 7 
 
Imparte la charla según calendarización. 

 

Auxiliar 8 

 
Genera las constancias que se 
entregarán al finalizar la charla. 
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Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – Hoja No. 2 de  2 

Título del procedimiento: Desarrollo de Talleres de Propedéutico de trabajos de graduación 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Estudiante 9 

 
Recibe la constancia de participación y 
firma de recibido. 
 

Lingüística Auxiliar 10 

 
Archiva la base de datos de asignación 
y recepción de constancias del taller. 
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Título o denominación del procedimiento 

6. Revalidación de constancias de Propedéutico de trabajos de graduación. 

 
Objetivos específicos del procedimiento 
 

a) Generar constancia de Propedéutico de trabajos de graduación a los 

estudiantes que lo requieran y cumplan con los requisitos necesarios. 

 
Normas específicas 
 

a) Las constancias del Taller Propedéutico de trabajos de graduación se emiten y 

entregan tras verificar que el estudiante aparece en la base de datos que 

maneja la Unidad, o si presenta una copia de la constancia extraviada.  

b) Se revalidan constancias de Taller Propedéutico de trabajos de graduación si 

el estudiante cumple con uno de los siguientes requisitos: 

i. Presentar  una copia de su constancia de aprobación original. 

ii. Estar registrado en la base de datos física de la Unidad (periodos 2005 a 

2010).  

iii. Estar registrado en la base de datos de los talleres impartidos durante el 

primer semestre de 2011 (redacción, ortografía, cómo hablar en público; 

y, cómo presentar proyectos). 

 

 

Formularios del procedimiento 
 

a) Constancia de Taller Propedéutico de trabajos de graduación. 

FORM.CL-07 
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Descripción del procedimiento 
 

Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – 

Título del procedimiento: Revalidación de constancias de Propedéutico de trabajos de 
graduación 

 

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

 
Inicia:  Estudiante  
 

 
Termina: Auxiliar 
 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Estudiante 1 

 
Se presenta en la Unidad de Lingüística y 
solicita la revalidación o reimpresión de su 
constancia. 
 

Lingüística 
 

Auxiliar 

2 

 
Verifica que el estudiante cumpla con uno 
de los tres requisitos. 

 

3 

 
Genera una constancia con fecha 
reciente, le coloca el sello de la Unidad y 
traslada. 
 

Coordinadora 4 

 
Recibe y firma la nueva constancia y 
traslada para entrega al estudiante. 
 

Auxiliar 5 

 
Recibe constancia y la entrega al 
estudiante. 
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Título o denominación del procedimiento 

7. Recepción y trámite de correspondencia. 

 

Objetivos específicos del procedimiento 
 

a) Estandarizar el control de ingreso y egreso de los documentos tanto 

administrativos como académicos que sean  remitidos a la Unidad de 

Lingüística. 

 

Normas específicas 
 

a) Todo documento que ingrese a la Unidad de Lingüística debe entregarse a la 

coordinadora de la Unidad, quien es responsable de definir el seguimiento 

correspondiente.  
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Descripción del procedimiento 
 

Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – 

Título del procedimiento: Recepción y trámite de correspondencia 

 

Hoja No.  1  de  1 
 
No. de Formas: 0 

 
Inicia: Auxiliar 
 

 
Termina: Auxiliar 
 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Lingüística 
 

Auxiliar 1 

 
Recibe correspondencia, firma de 
recibido, devuelve copia al interesado y 
traslada. 

 

Coordinadora 2 

 
Recibe, verifica y revisa el tipo de 
correspondencia, de lo que puede 
resultar: 
 
2.1 Amerita respuesta en forma 

definitiva, elabora nota y traslada. 
Continúa paso 3. 

2.2 No amerita respuesta, entrega a 
auxiliar para archivo. Continúa paso 
7. 

 

Auxiliar 3 
 
Recibe, imprime y sella nota, traslada. 
 

Coordinadora 4 
 
Recibe nota, revisa, firma y traslada. 
 

Auxiliar 

5 

 
Recibe nota, y entrega a quien 
corresponda. 
 

6 

 
Recibe copia firmada y sellada de 
recibido. 
 

7 
 
Archiva el documento. 
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Título o denominación del procedimiento 

8. Publicación de información y nuevos documentos en el sitio Web de la Unidad 

de  Lingüística. 

 

Objetivos específicos del procedimiento 
 

a) Actualizar periódicamente el contenido de la página Web de la Unidad de 

Lingüística, para publicar toda la documentación relacionada con los diferentes 

procesos que se desarrollan en la misma. 

 
Normas específicas 
 

a) El personal de la Unidad de Lingüística es responsable del mantenimiento o 

programación del sitio Web de la unidad. 

b) Para validar el contenido del sitio Web de la unidad, el Webmaster del Centro 

de Cálculo de la Facultad de Ingeniería debe realizar auditorías periódicas. 
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Descripción del procedimiento 
 

Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – 

Título del procedimiento: Publicación de información y nuevos documentos en el sitio Web 
de la Unidad de  Lingüística 

 

Hoja No.  1  de  1 
 
No. de Formas: 0 

 
Inicia: Coordinadora 
 

 
Termina: Webmaster  (Centro de Cálculo) 
 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Lingüística 
 

Coordinadora 1 

 
Aprueba la documentación y/o 
modificaciones al contenido del sitio Web 
y autoriza su publicación. 
 

Auxiliar 

2 

 
Carga la documentación que será 
publicada y/o realiza las modificaciones al 
diseño del sitio Web según requerimiento. 
 

3 

 
Actualiza periódicamente en el sitio Web 
el estatus de los trabajo s de graduación.  
 

4 

 
Carga diariamente la base de datos del 
control de Tesis, al sistema de 
actualización del sitio Web. Continúa paso 
5. 
 

Centro de Cálculo Webmaster 5 

 
Realiza auditorías periódicas al sitio para 
validar su contenido. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



37 
 

Diagrama de Flujo 
Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística de la Facultad de Ingeniería

Título del procedimiento: Publicación de información y nuevos documentos en el sitio Web de la Unidad de  Lingüística

Elaborado por: Gilda Maribel Cabrera López, epesista de la Facultad de Ingeniería           Página 1 de 1

Webmaster 

Centro de Cálculo

 Auxiliar 

Unidad de Lingüística

Coordinadora

Unidad de Lingüística

Inicio

Actualiza periódicamente 

en el sitio Web de la 

Unidad el estatus de los 

trabajos de graduación.

Carga la documentación 

que será publicada y/o 

realiza las modificaciones 

al diseño del sitio Web 

según requerimiento.

Realiza auditorías 

periódicas al sitio para 

validar su contenido.

Fin

Carga diariamente la base 

de datos del control de 

Tesis, al sistema de 

actualización del sitio Web.

Aprueba la documentación 

y/o modificaciones al 

contenido del sitio Web y 

autoriza su publicación.
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Título o denominación del procedimiento 

9. Requisición de materiales y suministros. 

 

Objetivos específicos del procedimiento 
 

a) Mantener existencias de materiales y suministros en la Unidad. 

b) Establecer los pasos para requerir los materiales y suministros necesarios para 

el funcionamiento de la Unidad. 

c) Solicitar los materiales que sean de utilidad al personal de la Unidad para el 

desarrollo de las atribuciones a su cargo. 

 

 
Normas específicas 
 

a) Toda requisición de materiales y suministros debe dirigirse a la Secretaría 

Adjunta de la Facultad, y estar firmada por la Coordinadora de la Unidad de 

Lingüística.  

b) Para requerir materiales al Almacén de Materiales y Suministros, se debe 

utilizar el formulario de solicitud y salida de materiales de almacén o de 

solicitud de compra. 

c) La solicitud de compra se presenta cuando no hay existencias en el almacén, 

para lo cual es necesaria la verificación de disponibilidad presupuestaria de la 

Tesorería de la Facultad. 

 

Formularios del procedimiento 
 

a) Solicitud de materiales de almacén. 

FORM.CL-08 

b) Solicitud de compra. 

FORM.CL-09 
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Descripción del procedimiento 
 

Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – 

Título del procedimiento: Requisición de materiales y suministros 

 

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

 
Inicia: Coordinadora 
 

 
Termina: Auxiliar 
 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Lingüística 

Coordinadora 1 

 
Autoriza emisión de solicitud de 
materiales de almacén o de compra. 
 

Auxiliar 
 

2 

 
Completa datos de la forma de solicitud 
de materiales de almacén o solicitud de 
compra y traslada. 
 

Coordinadora 3 

 
Recibe, verifica contenido de la forma, da 
visto bueno mediante firma y traslada. 
 

Auxiliar 
 

4 

 
Recibe, gestiona firmas de autorización 
en Secretaría Adjunta de la Facultad para 
gestionar firmas de autorización y se 
presenta en el almacén de materiales y 
suministros. 
 

Almacén de 
Materiales y 
Suministros 

Personal 
designado 

5 

 
Recibe solicitud de materiales y salida de 
almacén, prepara pedido y entrega 
conforme procedimiento interno. 
 

Lingüística Auxiliar 6 

 
Recibe materiales y suministros, los 
verifica de acuerdo a solicitud, firma de 
recibido en apartado correspondiente y 
archiva copia de solicitud. 
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Título o denominación del procedimiento 

10. Solicitud de reproducciones al Centro de Reproducción de la Facultad de 

Ingeniería. 

 

Objetivos específicos del procedimiento 
 

a) Dotar a la Unidad de Lingüística de las reproducciones de las formas que se 

manejan en los diferentes procedimientos. 

 

 
Normas específicas 
 

a) Las reproducciones se solicitan a través de una Orden de trabajo  del Centro 

de Reproducción de la Facultad de Ingeniería, la misma debe ir firmada por 

personal de la Unidad, responsable de la solicitud.  

 

Formularios del procedimiento 
 

a) Orden de trabajo  del Centro de Reproducción de la Facultad de Ingeniería. 

FORM.CL-10 
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Descripción del procedimiento 
 

Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – 

Título del procedimiento: Solicitud de reproducciones al Centro de Reproducción de la 
Facultad de Ingeniería  

 

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

 
Inicia: Auxiliar 
 

 
Termina: Personal designado (Centro de 
Reproducción) 
 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Lingüística 
 

Auxiliar 

1 

 
Solicita formulario de Orden de trabajo  
del Centro de Reproducción de la 
Facultad. 
 

2 

 
Llena el formulario con las características 
del trabajo y traslada. 
 

Coordinadora 3 
 
Recibe, firma el formulario y traslada. 
 

Auxiliar 4 

 
Recibe, entrega el formulario en el Centro 
de Reproducción de la Facultad, adjunta 
los documentos que se necesita 
reproducir y entrega. 
 

Centro de 
Reproducción 

Personal 
designado 

5 

 
Recibe el formulario, verifica que cumpla 
con los requisitos necesarios para su 
aceptación e indica la fecha en la que 
debe recoger las reproducciones 
solicitadas. 
 

Lingüística Auxiliar 6 

 
Se presenta en el Centro de 
Reproducción, en la fecha indicada a 
recoger el material solicitado. 
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Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – Hoja No. 2 de  2 

Título del procedimiento: Solicitud de reproducciones al Centro de Reproducción de la 
Facultad de Ingeniería 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Centro de 
Reproducción 

Personal 
designado 

7 

 
Hace entrega de las reproducciones 
requeridas. 
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Título o denominacióndel procedimiento 

11.  Elaboración del Tesario. 

 

Objetivos específicos del procedimiento 
 

a) Recopilar anualmente los datos correspondientes a las tesis elaboradas por los 

graduandos. 

 

 
Normas específicas 
 

a) Para la elaboración del Tesario se debe utilizar el formato autorizado por la 

Unidad, mismo que debe contener los datos propios de la tesis y el resumen 

que se incluye en el documento.  

b) Es responsabilidad de la Coordinadora de la Unidad de Lingüística, solicitar a 

la Biblioteca de la Facultad de Ingeniería los códigos bajo los cuales fueron 

registradas las tesis. 

 

Formularios del procedimiento 
 

a) Formato para hacer el resumen que se incluirá en el Tesario. 

FORM.CL-11 
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Descripción del procedimiento 
 

Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – 

Título del procedimiento: Elaboración del Tesario 

 

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

 
Inicia:  Auxiliar 
 

 
Termina: Personal designado (Divulgación) 
 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Lingüística Auxiliar 1 

 
Solicita mensualmente el registro de tesis 
ingresadas a la Biblioteca de la Facultad. 
 

Biblioteca 
Personal 

designado 
2 

 
Recibe solicitud y proporciona 
mensualmente el registro de tesis 
ingresadas a la Biblioteca. 
 

Lingüística 

Auxiliar 

3 

 
Ingresa al programa de edición del 
Tesario la información de los resúmenes 
de las tesis, misma que fue recopilada 
durante el proceso de control de calidad 
del trabajo  de graduación. 
 

4 

 
Integra mensualmente el índice del 
documento dentro del programa de 
edición. 
 

5 

 
Al recopilar la información del año 
correspondiente, verifica los números de 
página del índice, cotejando con el 
contenido del documento. 
 

Coordinadora 6 

 
Notifica a la Unidad de Divulgación de la 
Facultad, que el documento está 
completo y listo para su entrega. 
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Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – Hoja No. 2 de  2 

Título del procedimiento: Elaboración del Tesario 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Divulgación 
Personal 

Designado 
7 

 
Se presenta en la Unidad de Lingüística 
y obtiene la información para la 
posterior impresión del documento. 
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Título o denominación del procedimiento 

12.  Inducción, entrenamiento y adiestramiento del personal. 

 

Objetivos específicos del procedimiento 
 

a) Proporcionar al individuo la información básica que le permita integrarse 

rápidamente al lugar de trabajo. 

b) Dar a conocer de una manera clara las responsabilidades del puesto y el 

organigrama de la Unidad. 

 

 

Normas específicas 
 

a) Es responsabilidad de la Coordinación de la Unidad de Lingüística; una vez 

reclutado y seleccionado el colaborador, orientar, entrenar, adiestrar y 

proporcionarle la información y los conocimientos necesarios para que tenga 

éxito en su nueva posición. 

b) Durante las etapas de inducción y entrenamiento se debe hacer entrega de la 

documentación que describa el puesto que ocupará el nuevo elemento y las 

normas y procedimientos que rigen las distintas actividades que se desarrollan 

en la Unidad. 
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Descripción del procedimiento 
 

Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – 

Título del procedimiento: Inducción, entrenamiento y adiestramiento del personal 

 

Hoja No.  1  de  2 
 
No. de Formas:  0 

 
Inicia: Jefe inmediato superior  
 

 
Termina: Ocupante del puesto 
 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Secretaría 
Académica, 
Lingüística 

 

Jefe inmediato 
superior 

 

1 
 
Presenta al nuevo elemento en la Unidad. 
 

2 

 
Inducción: Proporciona al nuevo elemento 
la información básica que le permita 
integrarse rápidamente al lugar de trabajo, 
incluyendo la  misión, visión, objetivos, 
políticas, horarios laborales, además de 
ejercer una sensibilización hacia la 
calidad, el servicio al estudiante y el 
trabajo  en equipo. 
 

3 

 
Entrenamiento: Proporciona la 
descripción del puesto, indica las 
actividades que realizará el ocupante del 
puesto y si la persona va a tener 
funciones de Jefatura, enuncia los 
puestos que va a tener a su cargo. 
Describe la relación con otras posiciones 
similares o superiores dentro de la 
compañía, (organigrama). 
 

4 

 
Adiestramiento: Aplica el método de los 
cuatro pasos: 
 
Paso 1: prepare al trabajador 
Paso 2: muéstrele el trabajo  
Paso 3: póngalo a prueba 
Paso 4: sígalo en la práctica 
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Nombre de la unidad: Unidad de Lingüística  – Facultad de Ingeniería – Hoja No. 2 de  2 

Título del procedimiento: Inducción, entrenamiento y adiestramiento del personal 

Unidad 
Puesto 
responsable 

Paso  
No. 

Actividad 

Lingüística 
Ocupante 
del puesto 

5 

 

Recibe inducción al puesto y 
desempeña sus labores 
involucrándose en situaciones 
reales. 
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VII. ANEXOS 
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Formas o formularios 

 

A continuación se presenta un listado de todos los documentos impresos que se utilizan 

en los procedimientos, como medio de respaldo para autorizar y registrar las acciones 

realizadas: 

 

1. Ficha de asignación de Corrector de Estilo de trabajos de graduación.

 FORM.CL-01 

2. Ficha de control 

2.1 Citas de correcciones previas a la emisión del visto bueno. 

 FORM.CL-02A 

2.2 Interno Unidad de Lingüística. 

 FORM.CL-02B 

3. Nota de visto bueno emitida por el corrector de estilo. 

 FORM.CL-03 

4. Carátula de control interno de trabajos de graduación. 

 FORM.CL-04 

5. Ficha de seguimiento de trabajos de graduación. 

5.1 Trabajos de graduación. 

 FORM.CL-05A 

5.2 Trabajos de graduación de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS). 

 FORM.CL-05B 

6. Vale de impresión de ejemplares de tesis. 

 FORM.CL-06 

7. Constancia de Taller Propedéutico de trabajos de graduación. 

 FORM.CL-07 

8. Solicitud de materiales de almacén. 

 FORM.CL-08 

9. Solicitud de compra. 

 FORM.CL-09 

10. Orden de trabajo  del centro de Reproducción de la Facultad de Ingeniería. 

 FORM.CL-10 

11. Formato para hacer el resumen que se incluirá en el Tesario. 

 FORM.CL-11 
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FORM.CL-01 
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FORM.CL-02A 
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FORM.CL-02B 
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FORM.CL-03 



60 
 

 

 

 

 

FORM.CL-04 



61 
 

 

 

 

 

FORM.CL-05A 
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FORM.CL-05B 
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FORM.CL-06 
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FORM.CL-07 
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FORM.CL-08 
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FORM.CL-09 
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FORM.CL-10 
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FORM.CL-11 
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VIII. GLOSARIO DE TÉRMINOS 
 
 
 
 
Actividad  Serie de operaciones afines que son realizadas 

por diferentes unidades administrativas, cuyo 

conjunto integra un procedimiento.  

 

Diagrama Representación gráfica de un hecho, situación, 

movimiento, relación o fenómeno cualquiera por 

medio de símbolos convencionales. 

 

Función Conjunto de actividades asignadas a cada una 

de las unidades administrativas que integran una 

institución, que se definen a partir del 

ordenamiento que la crea.  

 

Proceso Conjunto ordenado de etapas con características 

de acción concatenada, dinámica y progresiva, 

que concluye en la obtención de un resultado. 

 

Sitio Web Es un sitio (localización) en la World Wide Web 

que contiene organizados jerárquicamente, 

dedicado a algún tema particular o propósito 

específico. 

 

Webmaster  Webmaster o en femenino webmistress es la 

persona responsable de mantenimiento o 

programación de un sitio web.  

 

 
 


