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II. PRESENTACIÓN 
 

El presente Manual tiene como objetivo primordial, el documentar las normas y 

procedimientos aplicables en la Unidad de Residencias Universitarias de la 

Universidad de San Carlos de Guatemala, y con ello brindar a los trabajadores 

información pertinente para el buen desempeño de sus actividades en forma eficaz y 

eficiente. 

 

El documento contiene la base legal que autoriza su aplicación y rige la elaboración y 

actualización para justificar la existencia del mismo. Seguidamente se presentan los 

objetivos y normas de aplicación general, que se deben cumplir con la aplicación de 

los procedimientos descritos.  Se detallan y desarrollan todos los procedimientos que 

se llevan a cabo en la Unidad y se representan gráficamente para facilitar su 

comprensión y aplicación. Para finalizar, se presenta el glosario que contiene el 

significado de los conceptos utilizados en el Manual, para facilitar la asimilación en su 

lectura. 
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III. OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL 
 

a) Proveer a los trabajadores de la Unidad de Residencias Universitarias de un 

documento de carácter informativo, que establezca de manera uniforme como 

simplificar la ejecución de los procesos de trabajo 

b) Establecer el control adecuado para optimizar la calidad del trabajo y el uso del 

recurso humano y financiero.  

c) Precisar las actividades a realizar en cada procedimiento en forma ordenada, 

secuencial y detallada, para establecer responsabilidades, evitar duplicidad de 

funciones de los trabajadores de la Unidad. 

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

facilitar su incorporación a las actividades que le sean delegadas y/o asignadas  

e) Contribuir al fortalecimiento de los procesos administrativos que se llevan a cabo 

en la Residencias Universitarias.  

 

IV. DISPOSICIONES LEGALES 
 

a) Reglamento para Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles Inventariables de 

la Universidad de San Carlos de Guatemala, aprobado por el Consejo Superior 

Universitario en el punto SÉPTIMO, Inciso 7.1 del Acta No. 37-2018 de sesión 

celebrada el 29 de noviembre de 2018. 

b) Sistema Integrado de Compras de la Universidad de San Carlos de Guatemala –

SIC-(actualización), Acuerdo de Rectoría No. 0013-2020, de fecha 15 de enero de 

2020. 

c) Sistema Integrado de Salarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala –SIS-. 

Acuerdo de Rectoría No. 680-2015. 

d) Sistema General de Ingresos- SIGI- (tercera actualización). Acuerdo de Rectoría No. 

0401-2014. 

e) Reglamento de “Viáticos, gastos conexos y gastos por atención y protocolo de la 

Universidad de San Carlos de Guatemala, con vigencia a partir del 29 de enero del 

año 2015.  
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f) Manual de Clasificación Presupuestaria de Renglones de Gasto para la Universidad 

de San Carlos de Guatemala, Dirección General Financiera, Departamento de 

Presupuesto. Abril de 2018 

g) Manual de Organización de Residencias Universitarias, aprobado por acuerdo de 

Rectoría No.  1176-2018 de fecha 12 de septiembre de 2018 

h) Normativo para la utilización de los Albergues Universitarios de la Universidad de 

San Carlos de Guatemala, aprobado por acuerdo de Rectoría No. 665-2002. 

 

V. NORMAS DE APLICACIÓN GENERAL 
 

a) El presente Manual de Normas y Procedimientos es de observancia y aplicación 

general obligatoria para el personal que integra la Unidad de Residencias 

Universitarias de la Universidad de San Carlos de Guatemala, y personal de nuevo 

ingreso. 

b) Todo registro y baja de bienes muebles y otros activos fijos que realice la Unidad de 

Residencias Universitarias, se basa en; el Reglamento para Registro, Uso, Control y 

Baja de Bienes Muebles Inventariables de la Universidad de San Carlos de 

Guatemala 

c) Las compras de bienes, suministros o servicios, que se requieran y estén 

programadas en el presupuesto que realiza la Unidad de Residencias Universitarias 

debe regirse por lo que establece el Sistema Integrado de Compras -SIC-. 

d) Las contrataciones de personal que realiza la Unidad de Residencias Universitarias 

deben regirse por el Sistema Integrado de Salarios –SIS- y Manual de Clasificación 

de Puestos de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 

e) El cobro y el uso de las Residencias Universitarias se basa en el Normativo interno 

de uso de instalaciones, aprobado por el CSU, en el año 2002.  

f) Todo cobro que la Unidad de Residencias Universitarias se rige por el Sistema 

General de Ingresos -SGI- de la Universidad de San Carlos de Guatemala 

g) Los gastos en concepto de viáticos, gastos conexos y gastos por atención y 

protocolo que realiza la Unidad de Residencias Universitarias, se ejecutan de 
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acuerdo a lo que establece el Reglamento de “Viáticos, gastos conexos y Gastos por 

Atención y Protocolo de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 

h) Este documento debe ser revisado periódicamente y actualizado conforme se 

desarrollen más actividades en la Unidad de Residencias Universitarias o se 

modifiquen las ya elaboradas. 

i) Los casos no previstos en el presente Manual serán resueltos por la Administradora 

de la Residencias Universitarias, con el visto bueno de las autoridades superiores.  

 

 

VI. PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE RESIDENCIAS 
UNIVERSITARIAS 

 

1) Solicitud para hacer uso de las Residencias Universitarias 

2) Emisión de boletas de pago en línea para hacer uso de las instalaciones  

3) Registro de entrada y salida de huéspedes  

4) Gestión de correspondencia que ingresa a la Unidad de Residencias Universitarias  

5) Suministro de insumos y útiles de oficina. 

6) Control de Asistencia, Puntualidad y Permiso de los trabajadores de la Unidad de 

Residencias Universitarias. 
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1. SOLICITUD PARA HACER USO DE LAS RESIDENCIAS UNIVERSITARIAS 

 

1.1 Normas especificas 

a) Los jefes y autoridades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, deben 

solicitar por escrito al Secretario General el uso de las Residencias 

Universitarias. 

b) La Administradora de la Residencias Universitarias es la encargada de trasladar 

las solicitudes al Gestor Administrativo de cada Residencia Centro Histórico y 

Santo Tomas para darle tramite a lo solicitado. 

c) El Gestor Administrativo debe enviar el formulario de procedimiento de solicitud 

de Residencias Universitarias (FORM.UNRU.001), para hacer uso de las 

instalaciones y llevar al día la programación de ingresos y egresos de huéspedes 

en archivo digital. 

d) El Gestor Administrativo debe dejar constancia vía correo electrónico de 

respuesta a solicitudes de estadía (FORM.UNRU.002), el cual debe contener el 

visto bueno de la Administradora de la Residencias Universitarias. 

e) Todo registro de ingreso y egreso de huéspedes debe registrarse en las hojas 

móviles de Libro de Control para el ingreso y egreso de huéspedes. 

f) Es responsabilidad del huésped que ingresa hacer buen uso del inmueble en el 

tiempo de su estadía. 

g) Es responsabilidad del encargado de la Unidad Académica y Administrativa, 

hacer que se cumpla lo que específica el normativo interno de uso de las 

instalaciones, el cual es enviado vía correo electrónico antes de su ingreso. 
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1.2 Descripción del Procedimiento 

Nombre de Unidad Administrativa: Residencias Universitarias 

Título del Procedimiento: Solicitud para hacer uso de las Residencias Universitarias 

 

 Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 2 

Inicia: Personal Designado Termina:  Jefe (a) Residencias Universitarias 

Unidad Responsable Paso No. Actividad 

Unidades 

administrativas, 

académicas y otras 

Instituciones 

 

 

 

Unidades 

Administrativas, 

Académicas, 

ejecutoras y otras 

Instituciones 

 

Personal 

Designado 
1  

Entrega solicitud en Recepción de Edificio de 

Rectoría, registra ingreso y entrega  a la 

Secretaria Administrativa para que la traslade 

a la Residencias Universitarias 

Residencias 

Universitarias 

Gestor 

Administrativo 

 

2  

 

Recibe solicitud física o por medio de correo 

electrónico de parte de Secretaria 

Administrativa y procede a lo siguiente: 

 

Si es solicitud física 2.1 SI, envía al solicitante 

vía correo electrónico respuesta a solicitudes 

de estadía FORM.UNRU.002; y normativo 

para uso de las instalaciones. 

 

2.2 NO, se  envía el procedimiento de solicitud 

de Residencias Universitarias 

FORM.UNRU.001. 

Jefe (a) 3  
Recibe al final del día por parte del Gestor 

Administrativo informe de respuestas enviadas 

a huéspedes para el Vo.Bo. 



7 

 

 

1.3 DIAGRAMA DE FLUJO  

                        Universidad de San Carlos de Guatemala              

Nombre de la Unidad: Residencia Universitaria

Título del procedimiento: Solicitud para hacer uso de las Residencias Universitarias

Elaborado por:           Página 1 de 1

Jefe(a) Residencia Universitaria
Gestor 

Administrativo

Personal Designado

(Unidades administrativas, 

académicas y otras Instituciones)

INICIO

Entrega solicitud en 

Recepción de Edificio de 

Rectoria, registra 

ingreso y entrega  a la 

Secretaria Administrativa 

para que la traslade a la 

Residencia Universitaria

Recibe solicitud 

física o por medio de 

correo electrónico de 

parte de Secretaria 

Administrativa y 

procede a lo 

siguiente

FINAL

Recibe al final del 

día por parte del 

Gestor 

Administrativo 

informe de 

respuestas enviadas 

a huéspedes para el 

Vo.Bo.

Sí

¿Solicitud

Física? 

SI, envía al solicitante 

vía correo electrónico 

respuesta a solicitudes 

de estadía 

FORM.UNRU.002; y 

normativo para uso de 

las instalaciones

Se  envía el 

procedimiento de 

solicitud de Residencia 

Universitaria 

FORM.UNRU.001

No
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1.4 FORMULARIOS 

1.4.1 Procedimiento de solicitud de Residencias Universitarias (FORM.UNRU.001) 

1.4.2 Respuesta a solicitudes de estadía (FORM.UNRU.002) 

1.4.3 Normativo para uso de las instalaciones. 
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2. EMISIÓN DE BOLETAS DE PAGO EN LINEA PARA HACER USO DE LAS 

INSTALACIONES. 

 

2.1 Normas especificas 

a) Para hacer uso de las Residencias Universitarias, se emitirá  boletas de pago en 

línea el cual debe ser llenado en la página de Gestión Automatizada de Ingresos: 

https://siif.usac.edu.gt/sgi/faces/app/Inicio.jsp 

b) El Gestor Administrativo, revisar en el Sistema de Gestión Automatizada de 

Ingresos, si las boletas emitidas fueron canceladas.  

c) El Gestor Administrativo emitir cada mes el reporte de ingresos de cada 

Residencias Universitarias para el control respectivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://siif.usac.edu.gt/sgi/faces/app/Inicio.jsp
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2.2 Descripción del Procedimiento 

Nombre de Unidad Administrativa: Residencias Universitarias 

Título del Procedimiento: Emisión de boleta de pago en línea para hacer uso de las 

instalaciones  

 

 Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 1 

Inicia:  Personal designado 

 
Termina: Jefe(a) Residencias Universitarias  

Unidad Responsable Paso No. Actividad 

Unidades 

administrativas, 

académicas y 

otras Instituciones  

 

 

 

 

 

Unidades 

Administrativas, 

Académicas, 

ejecutoras y otras 

Instituciones 

 

Personal 

designado 

 

1 

Envía respuesta vía correo electrónico a la 

Unidad de Residencias Universitarias  

residencais@usac.edu.gt con los datos 

solicitados, para proceder al ingreso. 

Residencias 

Universitarias  

Gestor 

Administrativo 

 

2 

Recibe respuesta del total de personas a 

ingresar a la Residencia de su elección y 

procede a lo siguiente: 

Ingresa al sistema de Gestión Automatizada 

de Ingresos, ingresa los datos requeridos 

por el sistema para emitir boleta de pago. 

3 

Envía boleta generada en formato PDF vía 

correo electrónico a unidades 

administrativas, académicas y/o 

instituciones, que solicitan hospedaje.  

4 
A final de cada mes, genera reporte de 

ingresos en el sistema Gestión 

Automatizada de Ingresos  y archiva. 

Jefe (a) 5 

Recibe al final del día por parte del Gestor 

Administrativo informe de boletas 

generadas en el sistema de Gestión 

Automatizada de Ingresos para verificar la 

información enviada. 

mailto:residencais@usac.edu.gt


12 

 

 

2.3 DIAGRAMA DE FLUJO  

                        Universidad de San Carlos de Guatemala              

Nombre de la Unidad: Residencia Universitaria

Título del procedimiento: Emisión de boleta de pago en línea para hacer uso de las instalaciones 

Elaborado por:           Página 1 de 1

Jefe(a) Residencia Universitaria
Gestor 

Administrativo

Personal Designado

(Unidades administrativas, académicas y 

otras Instituciones)

Envía respuesta vía 

correo electrónico a 

la Unidad de 

Residencia 

Universitaria 

residencais@usac.e

du.gt con los datos 

solicitados, para 

proceder al ingreso.

INICIO

Recibe respuesta del 

total de personas a 

ingresar a la 

Residencia de su 

elección y procede a 

lo siguiente:

Ingresa al sistema de 

Gestión 

Automatizada de 

Ingresos, ingresa los 

datos requeridos por 

el sistema para emitir 

boleta de pago.

Envía boleta 

generada en formato 

PDF vía correo 

electrónico a 

unidades 

administrativas, 

académicas y/o 

instituciones, que 

solicitan hospedaje. 

A final de cada mes, 

genera reporte de 

ingresos en el 

sistema Gestión 

Automatizada de 

Ingresos  y archiva.
Recibe al final del 

día por parte del 

Gestor 

Administrativo 

informe de boletas 

generadas en el 

sistema de Gestión 

Automatizada de 

Ingresos para 

verificar la 

información enviada

FINAL
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2.4 FORMULARIOS  

 

2.4.1 Generación de boleta de pago en línea  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE HUESPEDES  
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3.1 Normas específicas 

a) Todo huésped que haga uso de las Residencias Universitarias, debe llenar y 

firmar la ficha de ingreso y egreso de huéspedes. FORM.UNRU.008 

b) El Gestor Administrativo registrar la ficha de ingreso y egreso de huéspedes 

en el Libro para el control de ingresos y egresos de huéspedes emitido por la 

Contraloría General de Cuentas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

3.2 Descripción del Procedimiento 
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Nombre de Unidad Administrativa: Residencias Universitarias 

Título del Procedimiento: Registro de entrada y salida de huéspedes  

 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 2 

Inicia: Gestor Administrativo  Termina: Jefe(a) Residencias Universitarias  

Unidad Responsable Paso No. Actividad 

Residencias 

Universitarias 

Gestor 

Administrativo 

 

1 

Coordina con la persona encargada del grupo 

de estudiantes, profesional nacional o 

extranjero, el día y hora de llegada a la 

Residencia de su elección y procede con lo 

siguiente: 

Al ingresar los huéspedes, los ubica en su 

habitación y llena la ficha de registro de 

huéspedes FORM.UNRU.008, la cual debe 

firmar a su ingreso y con la que acepta las 

condiciones bajo las cuales se rige la 

Residencias Universitarias. 

2 

Procede a ingresar los datos de cada ficha en 

el libro para el control de ingresos y egresos 

de huéspedes, emitido por la Contraloría 

General de Cuentas. 

3 

A final de cada mes, genera reporte de 

ingresos en el sistema Gestión Automatizada 

de Ingresos  y adjunta el reporte a las fichas 

de ingreso y archiva. 

Jefe (a) 4 

Cada semana revisa el libro para el control de 

ingresos y egresos de huéspedes, emitido por 

la Contraloría General de Cuentas. 
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3.3 Diagrama de flujo 

                        Universidad de San Carlos de Guatemala              

Nombre de la Unidad: Residencia Universitaria

Título del procedimiento: Registro de entrada y salida de huéspedes  

Elaborado por:           Página 1 de 1

Jefe(a) Residencia Universitaria
Gestor 

Administrativo

INICIO

Coordina con la 

persona encargada 

del grupo de 

estudiantes, 

profesional nacional 

o extranjero, el día y 

hora de llegada a la 

Residencia de su 

elección y procede 

con lo siguiente:

Al ingresar los 

huéspedes, los ubica 

en su habitación y 

llena la ficha de 

registro de huéspedes 

FORM.UNRU.008, la 

cual debe firmar a su 

ingreso y con la que 

acepta las condiciones 

bajo las cuales se rige 

la Residencia 

Universitaria.

Procede a ingresar los 

datos de cada ficha en 

el libro para el control 

de ingresos y egresos 

de huéspedes, emitido 

por la Contraloría 

General de Cuentas.

A final de cada mes, 

genera reporte de 

ingresos en el sistema 

Gestión Automatizada 

de Ingresos  y adjunta 

el reporte a las fichas 

de ingreso y archiva.

Cada semana revisa el 

libro para el control de 

ingresos y egresos de 

huéspedes, emitido 

por la Contraloría 

General de Cuentas

FINAL
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3.4 FORMULARIOS 

 

3.4.1 Ficha de registro de huespedes. FORM.UNRU.008 

3.4.2 Libro para el control de ingresos y egresos de huespedes emitido por la 

Contraloría General de Cuentas  
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4. RECEPCIÓN DE CORRESPONDENCIA QUE INGRESA A LA UNIDAD DE 

RESIDENCIAS UNIVERSITARIAS 

 

4.1 Normas especificas 

a) Dar seguimiento a solicitudes y procesos de las diferentes Unidades 

Administrativas, Académicas, ejecutoras y otras Instituciones internas o externas, 

presentadas en la Unidad de Residencias Universitarias.  

b) El Administrador/a es el responsable de asignar al personal que corresponda a 

efecto de darle respuesta a la correspondencia y/o trámite requerido y anotarlo 

en el control de correspondencia recibida FORM.UNRU.003 y llevar el control de 

correspondencia enviada FORM.UNRU.004 

c) El Administrador/a es el responsable de firmar toda la correspondencia que 

egresa de la Unidad de Residencias Universitarias 
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4.2 Descripción del Procedimiento 

Nombre de Unidad Administrativa: Residencias Universitarias 

 

Título del Procedimiento: Recepción de correspondencia que ingresa a la unidad de Residencia   

Universitaria 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 2 

Inicia: Gestor Administrativo Termina: Gestor Adminsitrativo  

Unidad Responsable Paso No. Actividad 

Residencias 

Universitarias  

Gestor 

Administrativo 

1  
Recibe correspondencia, sella, firma, anota 

hora de recepción, devuelve copia a 

Mensajero. 

2  

Ingresa los datos al Sistema en Control de 

correspondencia recibida FORM.UNRU.003. 

Traslada 

Jefe(a) 3  

Recibe correspondencia, revisa de lo que 

puede suceder:   

3.1 Si es solicitud de hospedaje traslada a 

Gestor Administrativo para que de respuesta 

segun procedimiento de respuesta a 

solicitudes.  

 

3.2 No es solicitud de hospedaje, responde 

según lo requerido en la nota recibida. 

 
Gestor 

Administrativo 
4  

Elabora documento requerido, coloca numero 

de referencia y registra en el Sistema Control 

de correspondencia enviada 

FORM.UNRU.004. Traslada 

Jefe (a) 5  Recibe, revisa, corrige de ser necesario o 

aprueba documento, traslada. 

Gestor 

Administrativo 
6  

Recibe expediente, reproduce copias 

respectivas, traslada a unidad interesada, da el 

seguimiento correspondiente al envío con los 

mensajeros y archiva copia de recibido. 
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4.3  DIAGRAMA DE FLUJO 

                        Universidad de San Carlos de Guatemala              

Nombre de la Unidad: Residencia Universitaria

Título del procedimiento: Recepción de correspondencia que ingresa a la unidad de Residencia   Universitaria 

Elaborado por:           Página 1 de 1

Jefe(a) Residencia Universitaria
Gestor 

Administrativo

INICIO

Recibe 

correspondencia, 

sella, firma, anota 

hora de recepción, 

devuelve copia a 

Mensajero.

Ingresa los datos al 

Sistema en Control 

de correspondencia 

recibida 

FORM.UNRU.003. 

Traslada

Recibe 

correspondencia, 

revisa de lo que 

puede suceder 

¿Solicitud de 

hospedaje?

Responde según 

lo requerido en la 

nota recibida

Traslada a Gestor 

Administrativo para 

que de respuesta 

según procedimiento 

de respuesta a 

solicitudes

SiNo

Elabora documento 

requerido, coloca 

numero de referencia y 

registra en el Sistema 

Control de 

correspondencia 

enviada 

FORM.UNRU.004. 

Traslada

Recibe, revisa, 

corrige de ser 

necesario o aprueba 

documento, traslada.

Recibe expediente, 

reproduce copias 

respectivas, traslada a 

unidad interesada, da 

el seguimiento 

correspondiente al 

envío con los 

mensajeros y archiva 

copia de recibido.

FINAL

 

 

4.4  FORMULARIOS  
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4.4.1 Control de correspondencia recibida. FORM.UNRU.003 

4.4.2 Control de correspondencia enviada. FORMU.UNRU.004 

  

 

 

 

5 SUMINISTRO DE INSUMOS Y ÚTILES DE OFICINA 



23 

 

 

 

5.1  Normas especificas  

 

a) Al solicitar insumos y utiles de oficina a la Tesoreria de Rectoria y Secretaria, el 

Tesorero debe verificar la disponibilidad presupuestal para cubrir la solicitud.  

b) No se distribuyen insumos y útiles de oficina sin la solicitud correspondiente 

autorizada por el Jefe(a) de la Unidad.  

c) La distribución de insumos y útiles de oficina se realizan cada trimestre.  

d) Las solicitudes de suministro de materiales y útiles de oficina (FORM. 

UNRU.005) se deben presentar en los dos (2) primero días de cada trimestre.  

e) La entrega de los insumos y útiles de oficina solicitados se hace en los tres (3) 

días siguientes a la recepción de la Solicitud de suministro de materiales y útiles 

de oficina (FORM. UNRU.005).  

f) No se despachan insumos y útiles de oficina fuera del tiempo establecido.  

g) Se deben registrar los insumos despachados en la Tarjeta de Ingreso y Egreso 

de Almacen, para debitarlo del inventario y se archiva. 
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5.2  Descripción del Procedimiento 

Nombre de Unidad Administrativa: Residencias Universitarias 

Título del Procedimiento: Suministro de insumos y útiles de oficina     

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 2 

Inicia: Jefe(a) Residencias 

Universitarias 
Termina:  Gestor Administrativo 

Unidad Responsable Paso No. Actividad 

Residencias 

Universitarias 

Jefe(a) 

 

1  

Elaboran Plan Anual de Compras de acuerdo 

al presupuesto designado y existencias de 

suministros y materiales, trasladan copia al 

Departamento de Tesoreríia de Secretaría-

Rectoría 

2  

Elabora solicitud de insumos y utiles de oficina 

a utilizar en cada semestre y traslada a 

Departamento de Tesorería de Secretaría-

Rectoría. 

Gestor 

Administrativo 
3  

Recibe insumos y utiles de oficina 

proporcionados por el Departamento de 

Tesorería de Secretaría-Rectoría, y registra los 

nuevos saldos de almacén en la tarjeta de 

ingreso y egreso de almacén, de acuerdo a los 

insumos distribuidos 

Trabajadores 4  
Solicita insumos por medio del formulario, 

Solicitud y entrega de material y /o enseres de 

almacén. FORMU.UNRU.005, firma y traslada. 

 

 

 

 

Gestor 

Administrativo 
5  

Recibe solicitud y entrega de material y /o 

enseres de álmacen FORM.UNRU.005, y 

verifica en bodega si hay disponibilidad. 

Traslada. 

Jefe (a) 6  
Recibe FORM.UNRU.005, firma y sella. 

Traslada 

Gestor 

Administrativo 
7  

Entrega insumos solicitados, y registra los 

nuevos saldos de almacen en la Tarjeta de 

ingreso y egreso de almacen. Archiva 
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5.3  DIAGRAMA DE FLUJO 

                        Universidad de San Carlos de Guatemala              

Nombre de la Unidad: Residencia Universitaria

Título del procedimiento: Suministro de insumos y útiles de oficina    

Elaborado por:           Página 1 de 1

TrabajadorJefe(a) Residencia Universitaria
Gestor 

Administrativo

INICIO

Elaboran Plan Anual 

de Compras de 

acuerdo al 

presupuesto 

designado y 

existencias de 

suministros y 

materiales, trasladan 

copia al Departamento 

de Tesorería de 

Secretaria-Rectoría

Elabora solicitud de 

insumos y útiles de 

oficina a utilizar en 

cada semestre y 

traslada a 

Departamento de 

Tesorería de 

Secretaría-Rectoría.

Recibe insumos y 

útiles de oficina 

proporcionados por el 

Departamento de 

Tesorería de 

Secretaria-Rectoría, y 

registra los nuevos 

saldos de almacén en 

la tarjeta de ingreso y 

egreso de almacén, de 

acuerdo a los insumos 

distribuidos

Solicita insumos por 

medio del formulario, 

Solicitud y entrega 

de material y /o 

enseres de almacén. 

FORMU.UNRU.005, 

firma y traslada.

Recibe solicitud y 

entrega de material y /

o enseres de almacén 

FORM.UNRU.005, y 

verifica en bodega si 

hay disponibilidad. 

Traslada.

Recibe 

FORM.UNRU.005, 

firma y sella. 

Traslada

Entrega insumos 

solicitados, y registra 

los nuevos saldos de 

almacén en la 

Tarjeta de ingreso y 

egreso de almacén. 

Archiva

FINAL
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5.4  FORMULARIOS 

 

1. Solicitud y entrega de material y /o enseres de álmacen. FORMU.UNRU.005 

2. Tarjeta de ingreo y egreso de álmacen  
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6 CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMISO DE LOS 

TRABAJADORES DE LA UNIDAD DE RESIDENCIAS UNIVERSITARIAS. 

 

6.1 Normas especificas 

a) Este procedimiento se basa en: Circular R. No. 551-2019 de fecha 06 de 

septiembre de 2019 emitida por la Division de Recursos Humanos. 

b) El periodo autorizado para tomar alimentos es de 45 minutos, por lo que se 

debe organizar turnos, a efecto de no desatender a los usuarios que 

demandan servicio  

c) En el control de asistencia (FORM.UNRU.006), debe anotarse tanto la hora 

de entrada como la hora de salida respectivamente, en el día y fecha que 

corresponda y firma del trabajador y anotar en obrservaciones la justificación 

de ausencia o llegadas tarde. 

d) El trabajador que no registre la asistencia de ingreso y salida a la Residencias 

Universitarias, se considera como inasistencia, toda vez no exista justificación 

y autorización por el jefe inmediato. 
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6.2  Descripción del Procedimiento 

Nombre de Unidad Administrativa: Residencias Universitarias 

Título del Procedimiento: Control de asistencia, puntualidad y permiso de los trabajadores de la 

Unidad de Residencias Universitarias    

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 2 

Inicia: Gestor Administrativo  
Termina:  Gestor Administrativo  

 

Unidad Responsable Paso No. Actividad 

Residencias 

Universitarias 

Gestor 

Administrativo 

 

1  

Reproduce FORM.UNRU.006, y coloca en un 

lugar accesible para los trabajadores de la 

Residencia. 

Trabajadores 

2  
Firma asistencia de acuerdo a la hora de 

ingreso y anota excusa en área de 

observaciones si hubo ausencia o retraso. 

3  

De ser necesario, solicita permiso por motivos 

varios, llena formulario “Solicitud de Permiso” 

FORM.UNRU.009 y solicita autorización de 

Jefatura. Traslada 

Jefe (a) 

4  
Recibe formulario “Solicitud de Permiso” 

FORM.UNRU.009 y constancia si es el caso, 

analiza y autoriza. 

 

 

 

 

5  

Firma: FORM.UNRU.006 en el área de cierre y 

revisa anotaciones que los trabajadores han 

consignado, de lo que puede resultar:  

5.1. Causa justificable: hace las anotaciones 

requeridas y hace la observación en 

FORM.UNRU.006, en el espacio donde el 

trabajador firma su ingreso y salida, 

confirmando la aceptación de la falta.  

5.2. Causa injustificable: aplica las medidas 

disciplinarias, remitiendo constancia de las 

mismas en la ficha de personal del trabajador.  

Traslada 

Gestor 

Administrativo 
6  Recibe y archiva.  
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6.3  DIAGRAMA DE FLUJO 

                        Universidad de San Carlos de Guatemala              

Nombre de la Unidad: Residencia Universitaria

Título del procedimiento: Control de asistencia, puntualidad y permiso de los colaboradores de la Unidad de Residencia 

Universitaria     

Elaborado por:           Página 1 de 1

Trabajador
Gestor 

Administrativo
Jefe(a) Residencia Universitaria

INICIO

Reproduce 

FORM.UNRU.006, y 

coloca en un lugar 

accesible para los 

trabajadores de la 

Residencia.

Firma asistencia de 

acuerdo a la hora de 

ingreso y anota 

excusa en área de 

observaciones si 

hubo ausencia o 

retraso.

De ser necesario, 

solicita permiso por 

motivos varios, llena 

formulario "Solicitud de 

Permiso" 

FORM.UNRU.009 y 

solicita autorización de 

Jefatura. Traslada

Recibe formulario 

"Solicitud de 

Permiso" 

FORM.UNRU.009 y 

constancia si es el 

caso, analiza y 

autoriza.

Firma: 

FORM.UNRU.006 en 

el área de cierre y 

revisa anotaciones que 

los trabajadores han 

consignado, de lo que 

puede resultar

¿Causa 

justificable?

Aplica las medidas 

disciplinarias, 

remitiendo 

constancia de las 

mismas en la ficha 

de personal del 

colaborador 

trabajador. Traslada

Hace las anotaciones 

requeridas y hace la 

observación en 

FORM.UNRU.006, en el 

espacio donde el 

trabajador firma su 

ingreso y salida, 

confirmando la 

aceptación de la falta

SíNo

Recibe y archiva. 

FINAL
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6.4  FORMULARIOS  

6.4.1 Control de asistencia FORM.UNRU.006 

6.4.2 Reporte de llegadas tarde FORMU.UNRU.007 

6.4.3 Solicitud de permiso FORM.UNRU.009 
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VII. SIMBOLOGÍA 
 

Inicio o Final: Indica el principio o el fin del flujo: Puede ser 

acción o lugar; además, se usa para indicar una unidad 

administrativa o persona que recibe o proporciona 

información. 

 

Operación: Una operación ocurre, cuando se prepara 

información, firma de un documento, se llena un formato, se 

maneja una máquina, se recolecta datos, se escribe un 

informe, etc.; es decir, hay acción, se invierte esfuerzo físico 

y mental. Describe las funciones que desempeñan las 

personas involucradas en el procedimiento. 

 

Inspección: Una inspección ocurre cuando, se examina y/o 

comprueba “algo” del trabajo ejecutado; antes de autorizar. 

 

Documento: Representa cualquier documento que entre, se 

utilice, se genere o salga del procedimiento. 

 

 

Decisión o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en 

donde se debe tomar una decisión entre dos o más 

opciones. 

 

Archivo: Indica que se guarde un documento en forma 

temporal o permanente 

 

Archivo: Indica que se guarde un documento en forma 

definitiva. 
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Conector de página: Representa una conexión o enlace con 

otra hoja diferente, en la que continúa el diagrama de flujo.  

 
Transporte o  Desplazamiento: Indica el movimiento de los 

empleados, material y equipo de un lugar a otro. 

 

Conector: Representa una conexión o enlace de una parte 

del diagrama de flujo con otra parte del mismo. 

 

 

Conector Dinámico: Establece de forma automática la ruta 

entre las formas. 

 

Conector de Línea: Conecta los procesos en el diagrama, 

mediante líneas rectas. 
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VIII. GLOSARIO DE TÉRMINOS 
 

Actividad: Serie de operaciones a fines que son realizadas por diferentes unidades 

administrativas, de las que es responsable un departamento o unidad administrativa 

integrada por varios miembros. 

 

Circular: Documento de carácter interno y general, para dar a conocer instrucciones, 

recomendaciones o transmitir información, con el objeto de que a quienes corresponda 

conozcan y acaten dichas disposiciones.  

 

Diagrama: Representación gráfica de un hecho, situación, movimiento, relación o 

fenómeno cualquiera por medio de símbolos convencionales. 

 

Huesped: Persona que se aloja en un hotel o en casa de otra persona, bien como 

invitado o bien pagando por ello. 

 

Residencia: Casa, departamento o lugar similar donde se reside.  

 

 

 


