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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



En el presente documento se incluye un manual de procedimiento 
para La Secretaría Técnica del Consejo Centroamericano de 
Acreditación de la Educación Superior (CCA).

El manual de procedimiento nos ayudará como guía de trabajo 
para los colaboradores de cómo hacer las tareas y es muy valiosa 
para orientar al personal de nuevo ingreso. Sirve para aumentar la 
certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos 
administrativos establecidos para realizar su trabajo.

Presentación
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El Consejo Centroamericano de Acreditación (CCA) de la educación superior 
es un organismo oficial de segundo nivel, sin fines de lucro, encargado de 
conceder la acreditación y el reconocimiento regional a los´organismos o 
agencias de acreditación de instituciones, programas carreras de educación 
superior que operen en cada país o en la región.

Fue creado con el propósito de establecer mecanismos regionales que ar-
monicen, articulen e integren el esfuerzo de diversas instituciones y organi-
zaciones en el ámbito centroamericano, y den validez internacional a la 
acreditación de la calidad de la educación superior que se realiza en los dis-
tintos países de la región.

Por ser un organismo regional y multisectorial, promueve el desarrollo y forta-
lecimiento de un Sistema Centroamericano de Acreditación de la Educación 
Superior, con el propósito de contribuir con el aseguramiento, mejora, inte-
gración y armonización de la educación terciaria de la región.

Su ámbito de acción es la Acreditación de Segundo Nivel con el propósito de 
lograr aseguramiento interno de calidad y su promoción en todas las agen-
cias de la Región Centroamericana; para tal efecto, está integrado a Redes de 
Trabajo RECCACCES.

Las razones que motivaron la realización de este manual es brindar un 
carácter formal a las funciones que se realizan para una determinada tarea. 
Es, en definitiva, una guía orientadora en la consecución de un resultado.

El presente manual de procedimientos da a conocer el detalle de las opera-
ciones necesarias para llevar a cabo las actividades relacionadas con el pro-
ceso de evaluación y acreditación, gestión de cobros y asignación de presu-
puesto anual.

Antecedentes
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Estructura interna

Finalidad

Organigrama
Secretaría Técnica

Consejo Centroamericano de Acreditación de la Educación Supererior

Dirección
Ejecutica

Unidad de
asistencia
ejecutiva

Unidad de
gestión

administrativa
financiera

Unidad de
evaluación y
acreditación

Unidad de
Comunicación

El CCA tiene por finalidad esencial promover el mejoramiento con-
tinuo de la calidad de la Educación Superior en la región, en coordi-
nación con los organismos de acreditación que operan en Cen-
troamérica y El Caribe.

La finalidad de la Secretaría Técnica es garantizar la gestión
administración del CCA, con base en lo establecido en el Estatuto 
del CCA, los Acuerdos que tome el Consejo y los lineamientos que 
este defina en cumplimiento de sus atribuciones.
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Dentro de los valores compartidos del CCA y la Secretaría Técnica, 
podemos mencionar los siguientes:

• Calidad
• Confidencialidad
• Honestidad
• Respeto
• Transparencia
• Responsabilidad
• Profesionalismo

Valores

Como normativas del CCA tenemos:

• Convenio de Constitución del Consejo Centroamericano de 
Acreditación de la Educación Superior, 19 de noviembre de 2003.

• Resolución Ejecutiva Nº 3, del 1 de diciembre de 2016.
• Estatuto del Consejo Centroamericano de Acreditación de la   

Educación Superior, aprobado en noviembre de 2010.
• Reglamento De Adhesión del Consejo Centroamericano de 

Acreditación de la Educación Superior, de agosto de 2006.
• Manual de Acreditación del Consejo Centroamericano de 

Acreditación de la Educación Superior, de octubre 2014.
• Contratación de servicios de profesional en Informática.

Normativa
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El manual pretende ser una herramienta administrativa para la 
Secretaría Técnica, con el fin de formalizar los procedimientos doc-
umentando las acciones que se llevan a cabo en cada una de 
ellos.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita 
inducir al personal de nuevo ingreso en las actividades que se de-
sarrollan tanto en la Unidad de Evaluación y Acreditación como en 
la Unidad Administrativo – Financiero.

Los servicios que brinda esta instancia contemplan a organismos 
signatarios, agencias de acreditación, cooperantes, aliados es-
tratégicos y las universidades que han participado en el Convenio 
de Adhesión al CCA.

El manual de procesos y procedimientos es de uso obligatorio para 
todo el personal de la Secretaría Técnica del CCA.

Objetivo del manual

Alcance
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Para una mayor comprensión de los procedimientos, a continu-
ación se representa gráficamente la simbología utilizada en el 
levantamiento de los mismos:

Simbología Utilizada
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Proceso de evaluación
y acreditación

No. Procedimiento Área Descripción Responsable



CCA 12



CCA 13



CCA 14

A continuación, el diagrama de flujo del proceso de Evaluación y 
Acreditación de una agencia;

Diagrama de flujo del proceso
de evaluación y acreditación
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A continuación, el diagrama de flujo del proceso de Gestión de 
Cobros;

Diagrama de flujo del proceso
de gestión de cobros
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Proceso de asignación de
presupuesto

No. Procedimiento Área Descripción Responsable
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A continuación, el diagrama de flujo del proceso de Asignación de 
presupuesto;

Diagrama de flujo del proceso de
asignación de presupuesto
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Proceso de validación de buenas
prácticas



Contactanos

Universidad de Panamá,

Edificio J2. Primer Alto.

W : +507 6369-6423 E : info.cca@ccacalidad.org

w : www.ccacalidad.org
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