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Rectoria N° 0676-2021s dictado el dia de hoy, que copiado Iiteralmente dice:

"EL RECTOR EN FUNCIONES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA, Considerando: Que la Escuela no Facultativa de Ciencias Fisicas
y Matematicas -ECFM- es una Unidad Académica encargada de formar
profesionales en las dreas de fisica y matematica tedrica y aplicada y promotora
de difundir la cultura y el saber cientifico. Considerando: Que la Escuela de
Ciencias Fisicas y Matemdticas es una unidad académica de reciente creacion en
la Universidad de San Carlos de Guatemala, es necesario que cuente con los
instrumentos administrativos que le apoyen en su gestion administrativa. POR
TANTO: De conformidad con las atribuciones que le confiere el inciso b del
Articulo 11 y el Articulo 17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de
Guatemala; ACUERDA: Primero: Aprobar el Manual de Normas y
Procedimientos de la Escuela no Facultativa de Ciencias Fisicas y
Matematicas. Segundo: Encargar al Director de la Escuela de Ciencias Fisicas
y Matemdticas, revisar periédicamente dicho Manual y mantenerio actualizado,
seglin las necesidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala. El
presente Manual entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.
COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los seis dias del mes de
septiembre de dos mil veintiuno. (ff), M.A. Pablo Ernesto Oliva Soto, Rector en
Funciones; M.A. Gustavo Enrique Taracena Gil, Secretario General."”
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|. PRESENTACION

La Direccion de la Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala atendiendo a la necesidad de contar con un
instrumento administrativo que facilite el conocimiento y desarrollo de los
principales procedimientos realizados en cada una de las areas que la conforman
internamente, pone a disposicion de la comunidad universitaria y publico en

general el presente Manual de Normas y Procedimientos.

Esta importante guia se fundamenta en la recopilacion, procesamiento y
presentacion ordenada de la informacion vertida por los responsables de cada
area en cuanto a las actividades que cada una realiza, identificando ubicacion y
puestos responsables para evitar duplicidad y optimizar tiempo de realizacion;
respetando aspectos de orden legal que deben observarse en el desarrollo de
cada actividad, conformando asi, procedimientos definidos en forma escrita y

gréfica.

El documento presentado contiene objetivos, normas y, disposiciones legales,
descripcion de procedimientos, flujogramas y formas o formularios, glosario y

anexos que contribuyen a facilitar su ejecucion.

El resultado final plasmado en esta primera versién fue posible gracias a la
colaboracion de autoridades, personal docente y administrativo de la Unidad
Académica a la labor de campo, descripcidén, diagramacion y disefio de formas
realizado por el personal designado como “Funcionario Enlace”; para la
elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos; asi como a la importante
asesoria recibida por la Divisién de Desarrollo Organizacional de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.

Es importante sefalar que la finalidad de esta primera edicion del manual es

recoger los procedimientos tal como se llevan a cabo en la actualidad, sin



embargo, debera someterse a un analisis con el fin de mejorarlos, normalizarlos

en un proceso de actualizacion.

Quiero dejar constancia de mi agradecimiento a todo el personal que labora en la

institucion, pues sin su ayuda y asesoria esto no se hubiera podido realizar.

Asi mismo, agradezco al licenciado Augusto Gomez y al Ingeniero Walter Garcia,
Profesionales de Desarrollo Organizacional quienes, siempre atenta vy
profesionalmente, asesoraron en la estructura, elaboracion y del manual vy

atendieron via electronica y personalmente para resolver dudas.



. OBJETIVOS DEL MANUAL

Dar a conocer en forma clara y precisa los procedimientos que la Escuela
de Ciencias Fisicas y Matematicas realiza para cumplir con los objetivos y
funciones que la Universidad de San Carlos de Guatemala requiere.

Unificar los procedimientos de la Escuela de Ciencias Fisicas y
Matematicas para evitar duplicidad de esfuerzos por parte del personal
involucrado en los procedimientos.

Contar con registros y controles estudiantiles de la Escuela de Ciencias
Fisicas y Matematicas.

Atender las actividades administrativas y docentes de manera agil y
eficiente.

Establecer rutinas de trabajo ordenadas en cada una de las areas que
conforman la Unidad Académica, evitando con ello duplicidad en la
realizacion de las mismas.

Estandarizar documentos, formas o formularios utilizados en el desarrollo
ordenado de cada una de las actividades realizadas en los diferentes
procedimientos utilizados en la Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas.
Constituirse en un instrumento administrativo de consulta, atil para el
desarrollo eficiente y eficaz de los principales procedimientos efectuados a
través de la descripcidbn ordenada de los mismos y de su presentacion
grafica utilizando Flujogramas (Diagramas de Flujo).

Detallar la secuencia logica de cada una de las actividades de los procesos,
ubicacion, requerimientos y los puestos responsables de su ejecucion.
Definir claramente funciones y responsabilidades de cada unidad y de cada
puesto, para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo,
evitar duplicidades y detectar omisiones.

Crear un sistema de informacioén eficaz para consulta de todo el personal.



Auxiliar en el reclutamiento, seleccién, induccion, adiestramiento y
capacitacion del personal.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion y control interno.

Construir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento

de los sistemas, procedimientos y métodos.

NORMAS DE APLICACION GENERAL

Para la realizacion de los procedimientos descritos, el personal de la
Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas debe regirse por el presente
Manual de Normas y Procedimientos y por las disposiciones y normas
especificas contenidas en el mismo.

El uso de los documentos, formas y/o formularios disefiados, como parte de
los procedimientos contenidos en el presente Manual de Normas y
Procedimientos debe de ser de caracter obligatorio.

La observancia de los periodos estipulados para la presentacion de la
documentacion y/o formularios reglamentarios, debe aplicarse de
conformidad a lo aprobado por el Consejo Directivo de la Escuela de
Ciencias Fisicas y Matematicas.

Los dictamenes requeridos como parte de algunos de los procedimientos
contenidos en el Manual de Normas y Procedimientos deben ser de
caréacter definitivo e inapelable.

El contenido de este manual debe ser revisado y actualizado
periodicamente por la persona designada por el Director de la Escuela de
Ciencias Fisicas y Matematicas.

Todos los cambios que se realicen en el presente manual deben ser
revisados por la Division de Desarrollo Organizacional y aprobados por
Consejo Directivo de la Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas.

Lo no previsto en el Manual de Normas y Procedimientos de la Escuela de

Ciencias Fisicas y Matematicas debe ser resuelto por la Junta Directiva en



coordinaciéon con el personal designado de cada unidad y con autorizacion

de la decanatura de la Facultad.

IV.DISPOSICIONES LEGALES

El Manual de Normas y Procedimientos de la Escuela de Ciencias Fisicas y
Matematicas, se rige por las disposiciones legales vigentes de aplicacion en el
ambito nacional, en la Universidad de San Carlos de Guatemala; asi como, de
otras contenidas en los normativos y reglamentos internos de la Unidad

Académica:

1) Acta No. 14-2009, PUNTO QUINTO, Inciso 5.3 del Consejo Superior
Universitario, del 26 de agosto del afio 2009.

V. PROCEDIMIENTOS DE LA ECFM

1. Procedimientos De Direccién

11
1.2

Recepcion de documentos
Firma de documentos

2. Procedimientos De Secretaria Académica

2.1
2.2

Transcripcién de actas de Consejo Directivo
Recepcién de documentos

3. Procedimientos De La Unidad De Control Académico

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Control y envio de resultados de prueba especifica de Matemética al
departamento de Registro y Estadistica.

Control y entrega de constancias de resultado de prueba especifica
de Matemética a estudiantes de primer ingreso para su inscripcion en
la universidad.

Recepcion y resguardo de actas de cursos de semestre y retrasadas.
Convalidacion de cursos de carreras simultaneas o cambio de
carrera.

Equivalencias de cursos de otras facultades, centros Regionales y
otras universidades.

Cambios en el sistema de cOmputo por correcciones de notas en las
actas oficiales por parte de los catedraticos.

Desasignacion de cursos regulares de semestre en fecha especifica.



3.8
3.9
3.10

3.11
3.12
3.13
3.14

3.15

Asignacion e ingreso de resultados de examenes por suficiencia.
Recepcion, revision y control de solicitudes de cierre de pensum.
Impresién de constancias de cierre de pensum para inscripcion de
estudiantes pendientes de exadmenes generales y otros tramites
administrativos.

Emision de certificaciones de cursos aprobados.

Impresion de listados de cursos que solicitan los estudiantes.
Recepcion de papeleria y preparacion de expedientes para examen
privado convencional o privado de EPS.

Recepcion de papeleria y preparacion de expedientes para examen
de graduacion.

Impresion de actas de cursos de semestre, primera y segunda
retrasada.

Procedimientos del Instituto de Investigaciones

4.1
4.2

Investigacion en temas de fisica y matematica
Formacion en temas de fisica y matematica

Procedimientos Del Departamento De Fisica Y Matematica

5.1

Asignacién de Practicas finales



1. Procedimientos de Direccion

1.1. Recepcion de documentos

1.1.1. Norma Especifica del Procedimiento:

a. Todo documento que ingresa a Direccion se le debe asignar un numero
correlativo para su localizacion.

b. La Secretaria debe ser responsable de la recepcién y el archivo o traslado,
segun sea el caso, de los documentos y correspondencia que recibe la
Escuela.

1.1.2. Formas o Formularios:

a. Ninguno.



Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Mateméticas

Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Recepcion de Documentos

Hojalde 1

No de formas: 1

Inicia: Director

Termina: Control Académico

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Direccion

Secretaria del
Director de
Escuela

1

Recibe, revisa y da ingreso a la
correspondencia de la Escuela,
asignandole fecha de ingreso,
namero correlativo, procedencia,
asunto, destinatario y firma para su
localizacién posterior en la hoja
“‘Registro de documentos” (Anexo),
ademés a los formularios recibidos
se le asigna una hoja de “Tramite
interno de documentos”.

Traslada documentacibn con su
respectiva forma a Secretario
Académico.

Director

Recibe y revisa documentacion.

Define unidad responsable a atender
y resuelve el contenido del
documento ingresado.

Traslada documentos a Secretaria
de Director de Escuela.

Secretaria del
Director de
Escuela

Recibe y distribuye documentos a la
unidad que corresponde atender y
resolver el contenido del mismo.

Archiva copias de la hoja “Tramite
interno de documentos” cuando ya
han sido firmadas de recibido por su
remitente.




Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas
Titulo del Procedimiento: Recepcién de Documentos

Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche / Ing. Walter Garcia Paginaldel

Secretaria de Direccién Director de Escuela

( INICIO )

A 4

Recibe, revisa y daingreso ala correspondencia de
la Escuela, asignandole fecha de ingreso, nimero
correlativo, procedencia, asunto, destinatario y
firma para su localizacion posterior en la hoja
“Registro de documentos” (Anexo ), ademas a los A 4
formularios recibidos se le asigna una hoja de
“Tramite interno de documentos”.

Recibey revisa documentacion.

A

Traslada documentacidn con su Resuelve el contenido del documento
respectiva forma a Secretario Académico. ingresado, define unidad responsable a

atender y resuelve el contenido del
documento ingresado y traslada a Secretaria

A

Define unidad responsable a atender y
resuelve el contenido del documento
ingresado.

A

Traslada documentos a Secretaria de Director
de Escuela.

A 4

Recibey distribuye documentos a la
unidad que corresponde atendery
resolver el contenido del mismo.

A

Archiva copias de la hoja “Tramite
interno de documentos” cuando ya
han sido firmadas de recibido por su

remitente.

FIN




1.2. Firma de documentos

1.2.1. Norma Especifica del Procedimiento:

Los documentos que vienen de otras unidades académicas sobre politicas y
normas que se llevaran a cabo a corto y mediano plazo y las cuales deben
ser firmados por el director la de la escuela.

1.2.2. Formas o Formularios:

Ninguno.

10



Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Direccion

Titulo del Procedimiento: Firma de Documentos

Hojalde 1

No de formas:

Inicia: Estudiante

Termina: Interesado

Unidad Responsable | Paso No. | Actividad
1 Revisa documento previo al traslado
Unidad interesada | Interesado para firma y traslada.
Direccién Secretaria 2 Recibe documentos y revisa
redaccion.
3 Traslada al Director para su
conocimiento y firma
Director 4 Recibe, revida, firma y traslada
documentos a  Secretaria de
Direccion.
Secretaria 5 Recibe documentos firmados vy
traslada a Unidad Interesada.
Unidad Interesada | Interesado 6 Recibe el documento Firmado vy

procede a continuar con su gestion.

11




Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas.
Titulo del Procedimiento: Firma de Documentos.

Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche/ Ing. Walter Garcia Paginalde 1l
Secretaria de .
Interesado . . Director de Escuela
Direccion
INICIO )
A
Revisa documento previo
al traslado para firmay
traslada.
A 4
Recibe documentos 'y
revisa redaccion.
h 4
Traslada al Director para
su conocimiento y firma.
Recibe, revisa, firma
documento y traslada a
Secretaria de Direccién.
Recibe el documento Recibe documentos
firmado y procede a «—|firmados y traslada a
continuarcon su Unidad Interasada
gestion.
A 4
FIN

12



Procedimientos de Secretaria Académica

2.1 Transcripcion de Actas del Consejo Directivo

2.1.1 Normas del procedimiento

El Secretario debe preparar las agendas y documentos de las sesiones de
Consejo Directivo de la Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas también
debe redactar el contenido de las actas correspondientes.

Las actas de Consejo Directivo deben ser impresas en hojas autorizadas
para el efecto por la Contraloria General de Cuentas, foliadas en forma
correlativa; de lo cual es responsable la Secretaria de Consejo Directivo.

El Secretario de Escuela debe transcribir la version preliminar y final del
acta, adjuntando la documentacién de mérito correspondiente como Anexo;
debe trasladarla a la Secretaria de Consejo Directivo para su impresion y
posterior entrega a los interesados.

La Secretaria de Consejo Directivo debe tener un periodo de no mayor de
tres dias habiles para la transcripcion del acta oficial, una vez que le haya
sido entregada por parte del Secretario (a) de Escuela dejando constancia
de la fecha en que es devuelta para firma de Secretario (a) de Escuela.

La Secretaria de Consejo Directivo debe llevar control de las notificaciones
efectuadas, con nimero de Referencia y fecha, de conformidad en los
casos de transcripcion literal y/o en forma conducente.

La integracién de las actas se debe conformarse por: el indice de puntos
tratados, transcripcién de los mismos y anexos. Cualquier hoja que tuviese
gue ser anulada debe figurar como tal y ser resguardada con el total de
hojas utilizadas.

La Secretaria de Consejo Directivo debe resguardar y archivar las actas
del Consejo Directivo, como del archivo correlativo de transcripciones
efectuadas de cada Acta con fecha, firma, hora y sello de recepcion.

2.1.2 Formularios

Ninguno.

13



Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Transcripcion de Actas de Consejo Directivo

Hoja 1 de 2

No de formas: O

Inicia: Director

Termina: Consejo Directivo

Unidad Responsable Paso No. | Actividad
Direccion Director 1 Solicita que se convoque a reunion a
miembros del consejo directivo de la
ECFM.
Secretaria de 2 Recibe indicaciones e informa via
Consejo correo electronico y verbalmente a
Directivo miembros del Consejo directivo: dia,
fecha y hora de reunién y contenido
de agenda.
Miembros del 3 Recibe informacion y en reunién
Consejo conocen puntos de agenda, discuten
Directivo llegan a consenso y resuelven lo
correspondiente en cada caso.
Secretario de 4 Toma nota de cada punto tratado y
Escuela elabora transcripcién preliminar de
Acta (borrador).
Miembros del 5 En reunién posterior dan lectura a la
Consejo transcripcion preliminar del acta, de
Directivo lo que puede resultar:
Correcciones: Anota en borrador y
traslada a Secretario(a) de Escuela.
Sin correcciones: Ratifica. Traslada
para impresion.
Ambos anexos se adjuntan a la
version preliminar del Acta.
Secretaria Secretario de 6 Recibe y realiza correcciones
Escuela
Secretaria de 7 Recibe Acta corregida, imprime en

Consejo

hojas autorizada por la Contraloria

14




Directivo

General de Cuentas. Traslada.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Transcripcion de Actas de Consejo Directivo

Hoja 2 de 2

No de formas: O

Inicia: Director

Termina: Consejo Directivo

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Consejo Directivo

Secretario de
Escuela

8

Recibe Acta impresa en hojas
autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas y traslada para
firma de los miembros del Consejo
Directivo.

Entrega Acta y anexos a Secretaria
de Consejo. Informa puntos que
deben ser transcritos, para su
notificacion a interesados

Secretaria

Secretaria de
Consejo
Directivo

10

Elabora notas conteniendo la
transcripcion de cada punto de Acta
y traslada al Secretario (a) para
firma.

Secretaria

Secretaria de
Consejo
Directivo

11

Revisa notificaciones de cada punto
de resolutivo, firma y devuelve.

12

Elabora indice de acta y adjunta al
original. Adjunta anexos a
transcripcion preliminar de acta.
Archiva por separado de forma
correlativa.

13

Entrega transcripcion de punto
resolutivo a cada interesado
solicitando firma, fecha y hora de
recibido. Anota datos de recepcién
del documento mencionado. Archiva
ambos en forma correlativa.

15




Universidad de San Carlos de Guatemala
Titulo del Procedimiento: Asignacion e ingreso de resultados de examenes por suficiencia
Nombre de la Unidad: Transcripcion de Actas de Consejo Directivo

Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche / Ing. Walter Garcia Pagina 1 de 2

Director

Secretaria de
Consejo Directivo

Miembros del Consejo Directivo

Secretaria de
Escuela

INICIO

A

Solicita que se
convoque a reunion a
miembros del consejo
directivo de la ECFM.

Recibe
indicaciones e
informa via
correo
electrénicoy
> verbalmente a

Recibe informacion y en
reunion conocen puntos de
> agenda, discuten llegan a

miembros del
Consejo directivo:
dia, fechay hora
de reuniény
contenido de
agenda.

consenso y resuelven lo
correspondiente en cada
caso.

En reunidn posterior dan

Toma nota de cada

punto tratado y elabora
transcripcidn preliminar

de Acta (borrador).

lectura a la transcripcion [«
preliminar del acta

anota en
Ratifica. Traslada borrador y
para impresion. traslada a
Secretario(a) de
Escuela.

Recibey realiza

\ 4

correcciones
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Titulo del Procedimiento: Asignacion e ingreso de resultados de examenes por suficiencia
Nombre de la Unidad: Transcripcion de Actas de Consejo Directivo
Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche / Ing. Walter Garcia

Péagina 2 de 2

Secretaria de Consejo Directivo Secretaria de Escuela
Recibe Acta corregida, imprime en hojas Recibe Actaimpresa en hojas autorizadas por la
autorizada por la Contraloria General de } Contraloria General de Cuentas y traslada para firma

Cuentas. Traslada. de los miembros del Consejo Directivo.
A 4
Elabora notas conteniendo la transcripcion de Entrega Acta y anexos a Secretaria de Consejo.
cada punto de Acta y traslada al Secretario (a) |« Informa puntos que deben ser transcritos, para su
para firma. notificacion a interesados

Revisa natificaciones de cada punto de >
resolutivo, firma y devuelve.

A

Elabora Indice de acta y adjunta al original.
Adjunta anexos a transcripcion preliminar de
acta. Archiva por separado de forma correlativa.

|

Entrega transcripcién de punto resolutivo a
cada interesado solicitando firma, fecha y hora
de recibido. Anota datos de recepcion del
documento mencionado. Archiva ambos en
forma correlativa.

FIN
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2.2. Recepcion de Documentos

2.2.1. Norma Especifica del Procedimiento:

Todo documento que ingresa a Direccion se le debe asignar un ndmero
correlativo para su localizacion.

La Secretaria debe ser responsable de la recepcion y el archivo o traslado,
segun sea el caso, de los documentos y correspondencia que recibe la Escuela.

2.2.2. Formas o Formularios

Ninguno
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Recepcién de Documentos

Hojalde 1

No de formas: 0

Inicia: Director

Termina: Control Académico

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Secretaria
Académica

Secretaria del
Secretario de
Escuela

1

Recibe, revisa y da ingreso a la
correspondencia de la Escuela,
asignandole fecha de ingreso,
namero correlativo, procedencia,
asunto, destinatario y firma para su
localizacién posterior en la hoja
“Registro de documentos” (Anexo ),
ademés a los documentos recibidos
se le asigna una hoja de “Tramite
interno de documentos”. (Anexo).

Traslada documentacibn con su
respectiva forma a Secretario
Académico.

Secretario
Académico

Recibe y revisa documentacion.

Define unidad responsable a atender
y resuelve el contenido del
documento ingresado.

Traslada documentos a Secretaria
de Secretario Académico.

Secretaria del
Secretario de
Escuela

Distribuye documentos a la unidad
que corresponde atender y resolver
el contenido del mismo.

Archiva copias de la hoja “Tramite
interno de documentos” cuando ya
han sido firmadas de recibido por su
remitente.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas
Titulo del Procedimiento: Recepcién de Documentos

Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche/ Ing. Walter Garcia Paginalde1l

Secretaria Secretario Académico

INICIO

Recibe, revisay daingreso a la
correspondencia de la Escuela,
asignandole fecha de ingreso, nimero
correlativo, procedencia, asunto,

destinatario y firma para su localizacién

A

Traslada documentacién con su

respectiva forma a Secretario
Académico.

Recibe y revisa documentacion

A 4

Resuelve el contenido del
documento ingresado, y
traslada a Secretaria

A

Define unidad responsable a
atender y resuelve el
contenido del documento
ingresado.

A 4

Distribuye documentos a la unidad que Traslada documentos a
corresponde atendery resolver el ¢ Secretaria de Secretario
contenido del mismo. Académico.

A

Archiva copias de la hoja “Tramite
interno de documentos” cuando ya han
sido firmadas de recibido por su
remitente.

FIN
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3. Procedimientos De La Unidad De Control Académico

3.1. Control y envio de resultados de prueba especifica de
Matematica al Departamento de Registro y Estadistica.

3.1.1. Normas del Procedimiento:

a. Los resultados de la prueba especifica de Matematica deben recibirse en el
Departamento de Matemética de la Escuela de Ciencias Fisicas vy
Mateméticas.

b. Los resultados de la prueba especifica deben enviarse en forma digital a
través del web servicie al departamento de Registro y Estadistica.

3.1.2. Formularios:

a. Ninguno.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Mateméaticas

Departamento de Control Académico

Titulo del Procedimiento: Control y envio de resultados de prueba especifica de
Matematica al departamento de Registro y Estadistica.

Hojalde 1l No de formas:

Inicia: Estudiante Termina:

Unidad Responsable | Paso No. | Actividad

ECFM Jefe 1 Traslada listado de resultado de
departamento pruebas especificas de matematica
de a Control académico.
Matematica
Auxiliar de 2 Recibe listado de resultado de
Control pruebas especificas de matematica
Académico
Auxiliar de 3 Traslada listado de resultado de
Control pruebas especificas de matematica
académico a Registro y Estadistica via web

service.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas
Titulo del Procedimiento: Control y envio de resultado de prueba especifica de Matematica al
Departamento de Registro y Estadistica.

Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche/ Ing. Walter Garcia Paginaldel

Director Departamento de matematica Auxiliar de Control Académico

INICIO

Envia listado de resultado de
pruebas especificas de matematica
a Control académico.

L

Recibe listado de resultado
de pruebas especificas de
matematica

A

Envia listado de resultado de
pruebas especificas de matematica
a Registro y estadistica por web
service.

FIN
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3.2. Control y entrega de constancias de resultado de prueba
especifica de Matematica a estudiantes de primer ingreso para su
inscripcion en la Universidad.

3.2.1. Normas del procedimiento:

Se debe elaborar la constancia de la prueba especifica para entregar a los
estudiantes de primer ingreso.

Se debe elaborar un listado de estudiantes con el resultado de la prueba
especifica para que firmen de recibido.

3.2.2. Formularios:

Ninguno.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Departamento de Control Académico

Titulo del Procedimiento: Control y entrega de constancias de resultado de prueba
especifica de Matemética a estudiantes de primer ingreso para su inscripcion en la

Universidad.

Hojalde 1 No de formas: 0

Inicia: Control Termina: Estudiante

Unidad Responsable Paso No. | Actividad

ECFM Auxiliar de 1 Elabora la constancia de la prueba
Control especifica y listado de estudiantes
académico. para que firmen de recibido.
Auxiliar de 2 Imprime la constancia, la firma el
Control Secretario de la Escuela y traslada a
académico. estudiante.
Estudiante 3 Recibe constancia y firma de

recibido en listado.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas.
Titulo del Procedimiento: Control y entrega de constancias de resultado de prueba especifica

de Matemdtica a estudiantes de primer ingreso para su inscripcion en la Universidad.
Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche / Ing. Walter Garcia Pagina 1de 1

Auxiliar de Control Académico Estudiante

INICIO

Elabora la constancia de la prueba
especifica y listado de estudiantes e
imprime

Recibe la Constancia

Firma de recibido en Lista

FIN
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3.3. Recepcion y resguardo de actas de cursos de semestre y
retrasadas.

3.3.1. Normas del procedimiento:

El catedratico responsable y el jefe del departamento deben de recibir las
actas de cursos aprobados, completamente llenas, firmadas y selladas.

. Se deben archivar y resguardar las actas.

3.3.2. Formularios:

Ninguno.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Departamento de Control Académico

Titulo del Procedimiento: Recepcién y resguardo de actas de cursos de semestre y

retrasadas
Hojalde 1l No de formas: 0
Inicia: Control Termina: Estudiante
Unidad Responsable Paso No. | Actividad
ECFM Auxiliar de 1 Procesa acta, la imprime y envia a
Informatica departamento de fisica o matemética
Coordinador 2 Recibe acta y solicita firma y revision
del catedrético responsable
Catedratico 3 Firma acta y deja en departamento
Coordinador 4 Traslada acta firmada y sellada a
Control Académico
Auxiliar de 5 Recibe acta firmada y sellada. La
control resguarda y la archiva
académico
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas
Titulo del Procedimiento: Recepcion y resguardo de actas de cursos de semestre y retrasadas

Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche/ Ing. Walter Garcia Pagina 1 de 1
Auxiliar de Jefe Catedratico Auxiliar de
Informatica Departamento Control Académico

INICIO

A
Procesa acta, la

imprime y envia a
departamento de
fisica o matematica

\ 4
Recibe actay
solicita firmay
revision del
catedratico
responsable

Firmaactay
dejaen
* departamento

Traslada acta
firmaday sellada a
Control Académico

Recibe acta firmada
y sellada. La
resguarday la
archiva

FIN
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3.4. Convalidacion de cursos de carreras simultaneas o cambio de
carrera.

3.4.1. Normas del Procedimientos:

a. El estudiante debe descargar la solicitud de convalidacion en la pagina de la
Escuela de Ciencias Fisicas y Mateméticas y lleva a Control Académico.
b. Auxiliar de Control Académico debe verificar cursos y prerrequisitos a

convalidar y carga al sistema.

3.4.2. Formularios:

a. Boleta de solicitud de convalidaciones para carreras simultaneas. FORM.
ECFM-02.

b. Boleta de solicitud de convalidaciones por cambio de carrera. FORM. ECFM-
01.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Departamento de Control Académico

Titulo del Procedimiento: Convalidacidn de cursos de carreras simultdneas o cambio de

carrera.

Hojalde 1

No de formas: 1

Inicia; Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad Responsable Paso No. | Actividad
Escuela Estudiante 1 Descarga solicitud de convalidaciéon
en la pagina de la Escuela de
Ciencias Fisicas y Matematicas y
llena el formulario. FORM.ECFM-01
2 Lleva solicitud a Control Académico
Auxiliar de 3 Recibe Solicitud, verifica cursos y
Control prerrequisitos.
Académico
4 Carga al sistema
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas
Titulo del Procedimiento: Convalidacion de cursos de carreras simultaneas o cambio de carrera
Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche / Ing. Walter Garcia Paginaldel

Director Departamento de matematica Aucxiliar de Control Académico

INICIO )

A 4

Descarga solicitud de convalidacion
en la pdgina de la Escuela de
Ciencias Fisicas y Matematicas y
llena el formulario. FORM.ECFM-01

Lleva solicitud a Control Académico

Recibe Solicitud, verifica cursosy
prerrequisitos.

Carga al sistema

FIN
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3.5. Equivalencia de cursos de otras Facultades, Centros Regionales
y otras Universidades

3.5.1. Norma (s) del procedimiento:

. El estudiante debe cumplir con lo descrito en las disposiciones legales de la
USAC.

3.5.2. Formularios:

. FORM.ECFM-01: Formulario de solicitud de ingreso para estudiantes que
han realizado estudios en Centros Regionales o Universidades del pais o
extranjeras.

. FORM.ECFM-02: Formulario de solicitud de equivalencias de cursos de
facultades, Centros Regionales o Universidades del pais o extranjeras.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Departamento de Control Académico

Titulo del Procedimiento: Equivalencias de cursos de otras Facultades, Centros

Regionales y otras Universidades

Hojalde 1

No de formas: 02

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad Responsable

Paso No.

Actividad

ECFM
Estudiante

Solicita y llena formulario para
ingreso a la universidad y/o para
solicitud de equivalencias.

Registro y
Estadistica

Encargado

Recibe y envia el expediente a
Jefatura de Fisica o Matematica de
ECFM.

Departamento de Jefe

Carrera

Recibe y determina los cursos que
tienen equivalencia, y envia el
expediente a Secretaria Académica.

Secretaria Jefe

Recibe expediente, emite
notificacion con resolucién de cursos
que fueron equivalentes y traslada a
Registro y Estadistica.

ECFM Estudiante

Recibe y efectla pago
correspondiente por cada una de las
asignaturas correspondientes.

Registro y
Estadistica

Encargado

Recibe constancias de pago de los
cursos equivalentes, emite
notificacion y envia a Control
Académico.

Control Académico | Auxiliar

Recibe la notificacion de registro y
estadistica y carga los cursos
equivalentes al sistema de computo.

ECFM Estudiante

Verifica la equivalencia en la pagina
de la ECFM de la Universidad de
San Carlos.
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Nombre de la Unidad: Control Académico

Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche / Ing. Walter Garcia

Universidad de San Carlos de Guatemala
Titulo del Procedimiento: Equivalencias de cursos de otras Facultades, Centros Regionales y otras Universidades

Paginalde 1l

Encargado de

Verifica la
equivalencia en la
paginadela |4

. ; Jefe de . Auxiliar de Control
Estudiante Registro y Secretaria -
Estadistica Departamento Academico
INICIO
Solicita y llena
f lari | i
oirr]rgl:ea;rz)oaplaara Recibe y envia el
universidad opara [ | expediente a
solicitud de Jefatura de F|s(|jca
. ; 0 Matemdtica de
equivalencias ECEM. | ¢
. Recibe
delt_\’e?r?:?rsaﬁos expediente, emite
cursos que tienen nfg'(;:lﬁz:g?] ‘;2"
equivalencia, y » f
envia el P cursos que fueron
expediente a equivalentes y
Secretaria traslg daa
Académica Reglgtrq y
Estadistica
Recibe y efectia
pago
correspondiente | 4
porcadaunade |
las asignaturas
correspondientes.
Recibe Recibe la
constancias de notificacion de
pago de los registroy
» cursos » | estadistica y cargal
equivalentes, v los cursos
emite notificacion equivalentes al
y envia a Control sistema de
Académico. computo.

ECFMdela |~
Universidad de
San Carlos.

FIN
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3.6. Cambios en el sistema de cOmputo por correcciones de notas
en las actas oficiales por parte de los catedraticos

3.6.1. Normas del procedimiento:

Al existir error en la consignacion de actas, el catedratico debe de cambiar

el acta corrigiendo el error.

3.6.2. Formularios

Ninguna.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Departamento de Control Académico

Titulo del Procedimiento: Cambios en el sistema de cOmputo por correcciones de notas
en las actas oficiales por parte de los catedréticos.

Hojalde 1l No de formas: 0

Inicia: Catedratico Termina: Estudiante

Unidad Responsable Paso No. | Actividad

Escuela Catedratico 1 Asiste a la Unidad de Control

Académico y solicita formulario para
correccion de cursos.

Auxiliar de 2 Le entrega formulario, el cual debe
Control llenar con el VoBo. de jefe de
Académico departamento.

Catedrético 3 Efectda la correccién en el acta,

firma a la par de la correccion y
adjunta en el libro de actas oficiales,
formulario de solicitud de correccion.

Auxiliar de 4 Revisa la correccion realizada por el
Control catedratico. Traslada.

Académico

Auxiliar de 5 Recibe y carga la correccion al
Control sistema de computo y archiva.
Académico
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas
Titulo del Procedimiento: Cambios en el sistema de coOmputo por correcciones de notas en las

actas oficiales por parte de los catedraticos.
Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche / Ing. Walter Garcia Paginalde 1l

Catedratico Auxiliar de Control Académico

( INICIO )

Asiste a la Unidad de Control ¢
Académico y solicita formulario
para correccién de cursos.

Le entrega formulario, el
cual debe llenar con el
VoBo. de jefe de
departamento.

Efectla la correccidon en el
acta, firma ala par dela Revisa la correccion realizada por

correccion y adjunta en el libro el catedratico. Traslada.
de actas oficiales, formulario
de solicitud de correccién.

A

Recibey carga la correccion al
sistema de computo y archiva.

FIN
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3.7. Desasignacion de cursos regulares de semestre en fecha
especifica.

3.7.1. Normas del procedimiento:
El estudiante debe ingresar a la pagina de la ECFM con su usuario, link
desasignacion y debe marcar los cursos que desea desasignar.
El estudiante debe imprimir la constancia y llevarla a Control Académico
para oficializar proceso.

3.7.2. Formularios

. Ninguno
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Departamento de Control Académico

Titulo del Procedimiento: Desasignacion de cursos regulares de semestre en fecha

especifica

Hojalde 1l

No de formas: O

Inicia: Estudiante

Termina: Control Académico

Unidad Responsable Paso No. | Actividad
Escuela Estudiante 1 Ingresa a la pagina de ECFM, link
desasignacion, y marca los cursos
gue desea desasignarse.
2 Imprime constancia y lleva a Control
Académico
Auxiliar de 3 Recibe y solicita identificacion,
Control verifica proceso y finaliza
Académico desasignacion y archiva documento
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas.
Titulo del Procedimiento: Desasignacion de cursos regulares de semestre en linea.
Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche / Ing. Walter Garcia. Paginaldel

Catedratico Auxiliar de Control Académico

( INICIO )

A 4 ¢
Ingresa a la pagina de ECFM, link S e
& . _’p g ’ Solicita identificacion,
desasignacion, y marca los cursos . L
. verifica proceso y finaliza
que desea desasignarse. . - .
desasignacion y archiva
documento.
A 4
Imprime constancia y lleva a
Control Académico
A 4
FIN
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3.8. Asignacion e ingreso de resultados de examenes por suficiencia.

3.8.1. Normas del Procedimiento:

a. Se deben denominar examenes por suficiencia aquellos que solicita el
estudiante para cursos que considera aprobar en un solo examen.

b. Los estudiantes deben someterse a examen por suficiencia Unicamente si
cumple por los requerimientos siguientes:
b.1) En los cursos o asignaturas en el &rea basica de cada carrera, siempre
gue la suma total de créditos de los mismos no exceda a un equivalente de
20creéditos.
b.2) La materia no debe haber sido cursada.

3.8.2. Formularios

a. Ninguno.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Departamento de Control Académico

Titulo del Procedimiento: Asignacion e ingreso de resultados de exdmenes por
suficiencia

Hojalde 1l No de formas: 0

Inicia: Estudiante Termina:

Unidad Responsable | Paso No. | Actividad

Escuela Estudiante 1 Ingresa a gestor de pagos de la

pagina de la universidad de San
Carlos para generar la orden de
pago de Q.20.00 para examen de
suficiencia.

Estudiante 2 Acude al departamento de control
académico para llenar solicitud de
examen de suficiencia

Control Académico | Auxiliar 3 Asigna el curso en el sistema y sella
boleta dejando copia de la misma en
el archivo del Departamento.

Estudiante 4 Presenta boleta sellada por Control
Académico al coordinador del
departamento para que le indique
fecha, hora y salén para el examen
de suficiencia.

Estudiante 5 Presenta boleta sellada y asignada
al profesor del curso que sera el
responsable de realizar el examen
por suficiencia.

Escuela Profesor 6 Presenta resultado del examen al
departamento de fisica 0 matemética

Secretaria 7 Traslada resultado de examen al
departamento de Control Académico
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Control Académico | Auxiliar 8 Recibe resultado e ingresa nota al

sistema de computo.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Asignacion e ingreso de resultados de examenes por suficiencia
Nombre de la Unidad: Control Académico

Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche / Ing. Walter Garcia Paginalde 1

Estudiante Profesor Auxiliar de Control

Academico

Ingresa a gestor
de pagos de la
pagina de la
universidad de
San Carlos para
generar la orden

Secrectaria

de pago de
Q.20.00 para
examen de
suficiencia.
v
Acude al
departamento de Asigna el curso en el
control académico sistema y sella boleta
para llenar P dejando copia de la
solicitud de misma en el archivo del
examen de Departamento.
suficiencia

Presenta boleta
sellada por
Control
Académico al
coordinador del
departamento [«
para que le
indique fecha,
hora y salén para
el examen de
suficiencia.

v

Presenta boleta

sellada y asignada
yasig Presenta resultado del Trasladaresultado de
al profesor del
CUrso que sera o > examen al > examen al
a departamento de fisica departamento de
responsable de . P
> 0 matematica Control Académico
realizar el examen
por suficiencia.

v

Recibe resultado e
ingresa nota al
sistema de
computo.

FIN
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3.9. Recepcion, revision y control de solicitudes de cierre de pensum

3.9.1. Normas del procedimiento:

Cuando el estudiante ha concluido todos sus cursos de la red curricular tiene
la obligacion de solicitar un cierre de pensum para sus examenes publicos y
privados.

3.9.2. Formularios

Ninguno.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Departamento de Control Académico

Titulo del Procedimiento: Recepcidn, revision y control de solicitudes de cierre de

pensum

Hojalde 1l No de formas:

Inicia: Estudiante Termina:

Unidad Responsable | Paso No. | Actividad

Escuela Estudiante 1 Ingresa a la pagina de la ECFM,
descarga solicitud de cierre de
pensum, la llena y la entrega a
Control Académico

Control Académico | Auxiliar 2 Recibe solicitud, imprime listado
de cursos aprobados y revisa
cursos obligatorios y cantidad de
créditos que necesita el
estudiante para cierre de pensum

Auxiliar 3 Entrega constancia de cierre a

estudiante
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Mateméticas
Titulo del Procedimiento: Recepcion, revisién y control de solicitudes de cierre de pensum
Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche / Ing. Walter Garcia Paginaldel

Estudiante Auxiliar de Control Académico

INICIO

A 4

Recibe sdlicitud, imprime listado
de cursos aprobados y revisa
cursos obligatorios y cantidad de
créditos que necesita el estudiante
para cierre de pensum

Ingresa ala pagina de la ECFM,
descarga solicitud de cierre de >
pensum, la llena y la entrega a

Control Académico

Entrega constancia de cierre a
estudiante

FIN
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3.10. Impresién de constancias de cierre de pensum para inscripcion
de estudiantes pendientes de exdmenes generales y otros

tramites administrativos
3.10.1. Norma del procedimiento:

Se debe emitir

constancia de cierre de pensum al estudiante que haya completado la

cantidad de créditos y aprobado todos los cursos obligatorios

correspondientes a la carrera.

3.10.2. Formularios:

Ninguno.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Departamento de Control Académico

Titulo del Procedimiento: Impresion de constancias de cierre de pensum para
inscripcion de estudiantes pendientes de examenes generales y otros tramites
administrativos.

Hojalde 1 No de formas:

Inicia: Estudiante Termina: Auxiliar

Unidad Responsable | Paso No. | Actividad

Escuela Estudiante 1 Solicita Constancia de Cierre de

pensum para inscripcidbn en
Control Académico.

Control Académico | Auxiliar 2 Verifica informaciéon en archivo
digital y elabora constancia

Auxiliar 3 Traslada a Secretario Académico
para firma
Escuela Secretario 4 Firma Constancia.
Control Académico | Auxiliar 5 Entrega Constancia a Estudiante.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas
Titulo del Procedimiento: Impresion de constancias de cierre de pensum para

Inscripcidn y otros tramites

Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche / Ing. Walter Garcia

Paginalde 1l

Estudiante

Auxiliar de Control
Académico

Secretario Académico

INICIO

Solicita constancia de

cierre de pensum para

inscripcion en Control
Académico

v

Verifica informacion en
archivo digital y elabora

constancia

4
Traslada a Secretario
Académico para firma

Firma Constancia

v

Entrega Constancia a
estudiante

FIN
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3.11. Emision de certificaciones de cursos aprobados.

3.11.1 Normas del procedimiento:

. Todo estudiante que requiera certificacidbn de cursos debe estar inscrito y
asignado en la ECFM.

3.11.2 Formularios:

. Ninguno
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Departamento de Control Académico

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacion de cursos aprobados

Hojalde 1

No de formas:

Inicia: Estudiante

Termina; Estudiante

Unidad Responsable | Paso No. Actividad
Escuela Estudiante 1 Genera solicitud de certificacion
en la pagina de la ECFM
Estudiante 2 Paga impresion de certificacion
en Tesoreria de la ECFM
Estudiante 3 Lleva recibo de pago y solicitud
de certificacion al departamento
de Control académico
Control Académico | Auxiliar 4 Imprime certificacion, la firma y
traslada a Secretaria Académica
para firma del Secretario de la
Escuela.
Estudiante 5 Recoge certificacion en Control
Académico.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas
Titulo del Procedimiento: Emisién de certificaciones de cursos aprobados.
Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche / Ing. Walter Garcia Péaginalde 1l

Estudiante Auxiliar de Control Académico

( INICIO )

4

Genera solicitud de v

certificacion de la pagina de la
ECFM

Imprime certificacion, la
firmay traslada a Secretaria
Académica para firma del
Secretario de la Escuela.

A 4

Paga impresién de
certificacion en Tesoreria 4
de laECFM Entrega listado certificado al
estudiante

A 4

Lleva recibo de pago y
solicitud de certificacién al
departamento de Control

Académico A 4

FIN
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3.12. Impresién de listados de cursos que solicitan los estudiantes.

3.12.1. Normas del procedimiento:

a. Todo estudiante que requiera impresion de cursos debe estar inscrito y
asignado en la ECFM.

3.12.2. Formularios:

a. Ninguno
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Departamento de Control Académico

Titulo del Procedimiento: Emision de listado de cursos aprobados

Hojalde 1 No de formas:
Inicia: Estudiante Termina: Estudiante
Unidad Responsable | Paso No. Actividad

Escuela Estudiante 1 Solicita impresién de listado al
departamento de Control
académico

Control Académico | Auxiliar 2 Imprime listado, sella y firma

Escuela Estudiante 3 Recoge listado inmediatamente
en Control Académico.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas
Titulo del Procedimiento: Emision de listado de cursos aprobados
Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche / Ing. Walter Garcia Paginalde 1l

Estudiante Auxiliar de Control Académico

INICIO

A 4

Solicita impresion de listado al
departamento de Control P Imprime listado, sella y firma
académico

Recoge listado inmediatamente <
en Control Académico.

FIN
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3.13. Recepcion de papeleria y preparacion de expedientes para
examen privado convencional o privado de EPS.

3.13.1 Norma(s) del procedimiento:

Para tener derecho a
examen privado o examen privado de EPS el estudiante debe haber
cumplido previamente con el cierre de pensum, ademéas del afio de
practica.

El estudiante debe
entregar la siguiente papeleria en original:

b.1) Solicitud examen privado o examen privado EPS. (La proporciona
Control Académico)

b.2) Solvencia general (la obtiene en caja central, presentar constancia
de cierre que extiende Control Académico y luego inscribirse en Registro
y Estadistica).

b.3) Recibo de pago de derecho de examen valor Q.250.00 (generar
boleta de pago en www.usac.edu.gt: seleccionar gestor de pago en el
menu principal y el sistema le guiara para generar boleta por el concepto
seleccionado, el pago tiene validez durante el afio académico).

b.4) Dos certificaciones de cursos aprobados.

b.5) Dos fotografias tamafio cédulas recientes (no fotocopia, ni
escaneada).

b.6) Solvencia de practicas.

b.7) Solvencias de biblioteca central

b.8) Estudiantes que realizan examen privado de EPS deben presentar
constancia de finalizacion del mismo (carta extendida por su
asesor/supervisor).

b.9) Fotocopia de DPI.

3.13.2 Formularios

Ninguno
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Departamento de Control Académico

Titulo del Procedimiento: Recepcion de papeleria y preparacién de expedientes para
examen privado convencional o privado de EPS.

Hojaldel No de formas:

Inicia: Estudiante Termina:

Unidad Responsable | Paso Actividad

No.

Escuela Estudiante 1 Entrega su papeleria en Control
Académico.

Control Académico | Auxiliar 2 Revisa que papeleria esté
completa.

Auxiliar 3 Elabora y entrega Solvencia a

estudiante

Escuela Estudiante 4 Recibe solvencia, revisa y lleva a
su jefe de departamento.

Departamento de Jefe 5 Recibe constancia y la devuelve a

Fisicay control académico con fecha vy

Matematica terna autorizada para examen
privado o examen de EPS.

Control Académico | Auxiliar 6 Recibe constancia y elabora
expediente.

Control Académico | Auxiliar 7 Anota en hoja de control y elabora
acta de examen e imprime.

Departamento de Jefe 8 Recibe expediente, realiza

Fisicao examen, firma el acta y envia

Matematica expediente a Secretaria para firma.

Secretaria Secretario 9 Recibe, firma y envia expediente a
Control Académico

Control Académico | Auxiliar 10 Recibe expediente, retira acta y
certificacion, revisa firmas, registra
aprobacién o reprobaciéon numero
de acta y fecha de examen.
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Control Académico

Auxiliar

11

Carga al sistema de computo.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Titulo del Procedimiento: Recepcion de papeleria y preparacion de expedientes para examen

privado convencional o privado de EPS.
Nombre de la Unidad: Control Académico

Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche / Ing. Walter Garcia

Pagina 1l de 1

Solvencia a
estudiante

v

Recibe Solvencia,

revisay llevaasu |_|
jefe de
departamento.

. Auxiliar de Control Jefe de .
Estudiante .. Secretaria
Académico Departamento
INICIO
v
A Revisa que
Entrega papeleria papeleria esté
a Control completa
Académico
| Elabora y entrega

Recibe constanciay la
devuelva a control
académico con fechay
terna autorizada para
examen privado o
examen de EPS.

v

Recibe constancia
y elabora
expediente

Anota en hoja de
control y elabora acta
de examen e
imprime.

Recibe expediente, retira
acta y certificacion,
revisa firmas, registra

aprobacién o e

v

Recibe expediente,
realiza examen, firma el
acta y envia expediente

a Secretaria

Recibe, firmay
envia expediente a
Control Académica

reprobacién niumero de
acta y fecha de examen.

v

Carga al sistema
de Cémputo

FIN
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3.14. Recepcion de papeleria y preparacion de expedientes para
examen de graduacion.

3.14.1. Normas del procedimiento:

a. Para tener derecho a examen publico, el estudiante debe haber aprobado
previamente el examen privado, ademas de entregar la siguiente papeleria
original:

a.l) Solvencia general (la obtienen en Caja Central, presentar constancia
de cierre que extiende Control Académico y luego inscribirse en Registro y
Estadistica).

a.2) Recibo de pago de derecho de examen valor Q250.00 (generar boleta
de pago en www.usac.edu.gt: seleccionar gestor de pago en el menu
principal y el sistema le guiara para generar boleta por el concepto
seleccionado, el pago tiene validez durante el afilo académico).

a.3) Presentar 2 tesisy 1 CD.

a.4) Fotocopia de DPI.

a.5) Constancia de expediente estudiantil (solicitarlo en Archivo del
Departamento de Registro y Estadistica).

a.6) Solvencias de Biblioteca Central

a.7) Constancia de recepcion de tesis Biblioteca Central (presentar 1 tesis 'y
1 CD en la recepcion de tesis de la biblioteca de Ingenieria, ubicado en el
2do nivel del edificio T-4).

a.8) Constancia de recepcion de tesis del centro de documentacién de
Fisica.

a.9) Recibo de pago alquiler de togas (Q.50.00 graduando, Q.70.00 padrino,
si no es docente de la ECFM.

a.10) Fotocopia de recibo de pago de impresion de titulo.

3.14.2. Formularios

a. Ninguno.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Departamento de Control Académico

Titulo del Procedimiento: Recepcion de papeleria y preparacién de expedientes para

examen de Graduacién

Hoja 1 de 2 No de formas:

Inicia: Estudiante Termina:

Unidad Responsable | Paso No. | Actividad

Escuela Estudiante 1 Presenta su papeleria en Control
Académico.

Control Académico | Auxiliar 2 Recibe la papeleria y verifica que
esté completa y vigente como se
establece en las normas del
procedimiento.

Auxiliar 3 Revisa Tesis segun reglamento.
Auxiliar 3 Elabora constancia, firma y sella
y entrega al estudiante

Escuela Estudiante 5 Recibe y lleva la constancia a
Secretaria  Académica  para
solicitud de fecha de graduacion.

Secretaria Auxiliar 6 Revisa papeleria y confirma fecha

Académica y terna de examen al estudiante,
traslada a control académico.

Control Académico | Auxiliar 7 Elabora acta oficial y entrega a
Secretaria

Secretaria auxiliar 8 Recibe y lleva el acta oficial al
acto de graduacion.

Terna 9 En auditorium, Reciben, firman
acta oficial y envian a control
académico.
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Control Académico

Auxiliar

10

Recibe acta, revisa las firmas y
registra en certificado de cursos
al final, la fecha y numero de
acta.
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Titulo del Procedimiento: Recepcion de papeleria y preparacion de expedientes para examen

publico.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Control Académico
Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche / Ing. Walter Garcia

Paginaldel

Auxiliar de Control

Estudiante Secretaria Terna/Auditorium/
Académico Acto de Graduacion
INICIO
4
Entrega papeleria a
control académico.. \ 4
Recibe y revisa que la
papeleria esté
I— completa.
Revisa tesis segin
reglamento
Elabora constancia,
firmasellay
entrega al
estudiante.
\ 4
Revisa papeleria'y
confirma fecha y terna
de examen al
i estudiante, traslada a
L eva. control académico.
constancias a
Secretaria.
|
4

Elabora acta oficial y
entrega a secretaria

Recibe acta, revisa
firmas y carga al

sistema aprobacién 1

\ 4

Recibe y lleva el acta

oficial al acto de
graduacion

Reciben, firman acta

LT

control académico

oficial y envian a

de examen

FIN
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3.15. Impresion de actas de cursos de semestre, primera y segunda
retrasada.

3.15.1 Normas del procedimiento:

a. Todo profesor debe de enviar toda la informacion respecto a zonas,
examenes y retrasadas para elaborar el acta de cursos y retrasadas.

3.15.2 Formularios

a. Ninguno
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Departamento de Control Académico

Titulo del Procedimiento: Impresion de Actas de cursos de semestre, primera y segunda
retrasada.

Hojalde 1 No de formas:

Inicia: Catedrético Termina: Jefe del departamento

Unidad Responsable Paso No. | Actividad

Escuela Catedratico 1 Envia toda la informacion del

curso y de los estudiantes de
zonas y final por la Web de la

ECFM.
Informética 2 Imprime toda la informacioén, que
es el acta.
Catedratico 3 Recibe, revisa y firma. Traslada
Jefe del 4 Recibe, revisa y firma

departamento
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas.
Titulo del Procedimiento: Impresion de actas de cursos de semestre, primera y segunda

retrasada.

Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche / Ing. Walter Garcia.

Paginaldel

Profesor

Informatica

Jefe del Departamento

INICIO

4

Envia toda la informacion del
curso y de los estudiantes
en zonas y final por la web

de ECFM

v

Imprime la informacion, que
es el acta

v

Recibe, revisa y firma

P Recibe, revisa y firma

FIN
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4. Normas y procedimientos del departamento de

investigacion.

4.1. Investigacion en temas de Fisica o Matematica.

4.1.1. Normas del procedimiento:

a. Se debe proponer un tema para investigar.
b. El director del departamento debe analizar si procede la investigacion.
c. Si no procede se debe descartar, si procede se debe hacer la

investigacion.

4.1.2. Formularios:

a. Ninguno
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Investigacion

Titulo del Procedimiento: Investigacién en temas de Fisica o Matemética

Hojalde 1l

No de formas: O

Inicia: Profesor Investigador

Termina: Director de depto. investigacion

Unidad Responsable Paso No. | Actividad

Escuela Profesor 1 Propone tema de investigacion
Investigador
Director del 2 Aprueba Tema y asigna
Instituto de investigador o investigadores

Investigaciones

Investigaciones

Auxiliar de 3 Ingresa proyecto de investigacion al
Informética sistema

Profesor 4 Investiga

Investigador

Director del 5 Se compila investigacibn en una
Instituto de publicacion de revista.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas
Titulo del Procedimiento: Investigacion en temas de Fisica o Matematica
Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche / Ing. Walter Garcia

Pégina lde 1

Director del Instituto de

Profesor Investiador L
Investigacion

Auxiliar de Informatica

INICIO

Ingresa proyecto
de investigacion al
sistema

una publicacién de
revista.

A 4

( FINAL )

Aprueba Tema y
Propone tema de > asigna >
investigacion investigador o
investigadores
Investiga =
Se compila
’ investigacion en
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4.2. Formacién en temas de Fisica o Matemética.

4.2.1. Normas del procedimiento

a. El estudiante debe proponer un tema para ser asesorado en tesis o
practica.
b. El Director del Departamento debe analizar si procede la asesoria.
c. Si el tema procede se debe asesorar al estudiante, de lo contario debe
proponer uno nuevo.

4.2.2 Formularios:

a. Ninguno.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Investigacion

Titulo del Procedimiento: Formacion en temas de fisica o matematica

Hojalde 1

No de formas: 0

Inicia; Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad Responsable | Paso No. | Actividad

Departamento de Grupo de 1 Los grupos de investigacién establecen

investigacion/ investigadores temas generales destinados a tesis o

grupo afo de practica de los estudiantes.

ECFM Estudiante 2 El estudiante trabaja en la propuesta
de un tema especifico y la discute junto
con un investigador o grupos de
investigacion.

Departamento de Grupo de 3 El investigador o grupo de investigacion

investigacion/ investigadores avala el anteproyecto elaborado por el

grupo estudiante y lo presenta ante el director
para solicitar la aprobacion del tema.

Departamento de Director 4 El director del departamento analiza si

investigacion/ procede la asesoria y avala o

grupo recomienda mejoras en la propuesta.

ECFM Estudiante 5 El estudiante inicia tesis o afio de
practica y presenta periddicamente
avances ante el asesor.

ECFM Estudiante 6 Al finalizar el trabajo el estudiante
presenta publicamente los resultados de
su investigacion.

Departamento de Grupo de 7 Si el trabajo es relevante se procura la

investigacion/ investigadores publicacién de resultados en medios

grupo

especializados.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Titulo del Procedimiento: Formacion en temas de fisica 0 matematica
Nombre de la Unidad: Departamento de investigaciones
Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche / Ing. Walter Garcia Paginalde 1

Director del
Estudiante departamento de
investigaciones

Profesor investigador o
grupo de investigadores

INICIO

Los grupos de
investigacion establecen
temas generales
destinados a tesis o afo
de practica de los
estudiantes.

El estudiante trabaja en la
propuesta de untema
P especifico y la discute junto
con un investigador o
grupos de investigacion

v

El investigador o grupo de
investigacion avala el v
anteproyecto elaborado por
el estudiante y lo presenta El director del
ante el director para solicitar departamento analiza si
la aprobacion del tema. procede la asesoria 'y
avala o recomienda

| mejoras en la propuesta.

El estudiante inicia
tesis o afio de
practica y presenta
periddicamente
avances ante el
asesor.

!

Al finalizar el trabajo
el estudiante
presenta
A 4 publicamente los
resultados de su
investigacion

Si el trabajo es relevante

se procura la publicacién

de resultados en medios
especializados

FIN
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5. Procedimientos del Departamento de Fisica o Matematica

5.1. Asignacion de Practicas finales.

5.1.1. Normas del Procedimiento:

a. Todo estudiante que realice las practicas debe de estar inscrito en la ECFM
y estar cursando el ultimo afio de cualquiera de las dos carreras.

5.1.2. Formulario:

a. 1 ECFM-03 Formulario de Inscripcién de Practicas Finales.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas

Departamento de Fisica y Mateméatica

Titulo del Procedimiento: Practicas finales

Hojalde 1 No de formas: 1

Inicia: Estudiante Termina: Jefe de departamento

Unidad Responsable | Paso No. | Actividad

Escuela de Estudiante 1 Baja solicitud de la pagina de la
Ciencias Fisicas y ECFM

Matematicas _

2 Lleva a departamento de Fisica o
matematica para asignarse la
practica

Departamento de Jefe de 3 El jefe del departamento asigna
Fisica o de Departamento lugar y fecha de las practicas y firma
Matematica solicitud del estudiante

Escuela de Estudiante 4 Al finalizar las practicas el estudiante
Ciencias Fisicas y regresa con el jefe del departamento
Mateméticas y entrega informe de las practicas
Departamento de Jefe de 5 Recibe informe y asigna resultado
Fisica o de Departamento de satisfactorio o insatisfactorio
Matematica
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencias Fisicas y Matematicas
Titulo del Procedimiento: Asignacion de Practicas Finales
Elaborado por: Lic. Frank J Fritzsche / Ing. Walter Garcia Paginaldel

Estudiante Jefe de Departamento

INICIO

Descarga formulario de
la pagina de la escuela

A

Llena formularios y
entrega a jefe del
departamento

El jefe del departamento

asigna lugar y fecha de las

practicas y firma solicitud
del estudiante

\’

Al finalizar las practicas, el
estudiante regresa con el
jefe del departamentoy

entrega informe de la
practica.

v

Recibe informe y asigna
resultado de satisfactorio o
insatisfactorio

FIN
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VI.LANEXOS

FORM.ECFM-01

Fecha:

Solicitud de Convalidaciones por cambio de carrera

Nombres y apellidos del estudiante

No. de Carné

Carrera Anterior Carrera Actual

Cadigo Curso Cddigo Curso

Observaciones.
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Firma de estudiante:

FORM.ECFM-02

Fecha:

Solicitud de Convalidaciones para carreras simultaneas

Nombres y apellidos del estudiante

No. de Carné

Carrera

Traslado a carrera

Cdédigo Curso

Observaciones:

Firma estudiante:

78 Fotografia




FORM.ECFM-03

Boleta de Inscripcidn de la practica final

1. Datos del Estudiante
Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
No. de carné Carrera No. de créditos
aprobados.

Direccion de residencia

Teléfono domiciliar Teléfono movil Correo electrénico

Trabaja actualmente Si trabaja actualmente llene el numeral 2

2. Datos Laborales

Nombre de la empresa/institucion Nombre del jefe inmediato

Direccion
Teléfono y extension Correo electronico
Tiempo de laborar Horario de labores Puesto que desempefia

3. Datos de la practica final
Nombre de la empresa/ institucién

Direccion

Teléfono y extensién Correo electrénico

Titulo del proyecto a realizar

Horario en el que desarrolla la practica Dias en que desarrollara la practica

Direccion donde el estudiante realizard la practica, (dependencia, departamento y area)

Nombre del profesional responsable del proyecto en la Firma y sello del profesional
empresa/institucion

Firma del estudiante
Guatemala de de

Nombre del coordinador de carrera Firma del coordinador de carrera

FORM.ECFM-04
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Boleta de Seguimiento

Nombre del estudiante:
No. de Carné: Fecha:

4. Fechas de realizacion de la practica

Fecha de inicio de practica Fecha tentativa de finalizacion,
(considerar asuetos, descansos y feriados )

Fecha de entrega de documentacion Firma de quien recibe documentacion

5. Control de Documentos
Documentos Si No

Carta de Inicio

Certificacién de cursos

Listado de cursos aprobados (Gnicamente en
caso no presentar Certificacion de cursos)
Carta de entendimiento

Fecha de entrega Firma de quien recibe
del anteproyecto el anteproyecto
Observaciones

Fecha de entrega de informe parcial
Observaciones

Fecha de entrega de informe final
Observaciones

6. Supervisiones ala empresa/institucion

Nombre del profesional responsable de la realizacién y supervisién del proyecto en la institucién/
empresa

Observaciones

Firma del Estudiante Firmay sello del representante Vo.Bo. Coordinador de
de la institucién Carrera

80



Nombres y apellidos

No. de Carné

Carrera

Fecha

Marqgue lo que desea solicitar

Certificacién de cursos aprobados

Cantidad solicitada

Constancia de Cierre

Cantidad solicitada

Constancia de examen privado

Cantidad solicitada

Constancia de examen publico

Cantidad solicitada

Para Uso de Control Académico

Cierre

Examen Privado

Examen Publico

Fecha:

Cadigo de carrera:

Fecha:

No. de

Fecha:

Acta: No. de

Acta:

Cadigo de carrera:

Cadigo de carrera:
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