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|. PRESENTACION

La Seccion Socioecondémica es la mas antigua de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario y es la dependencia técnica-administrativa y de servicio
que apoya al estudiante universitario de escasos recursos econdémicos y alto
rendimiento académico, responsable de administrar y ejecutar el programa de
becas de pregrado de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El personal que la conforma son 6 profesionales de trabajo social, incluyendo
la que ocupa la jefatura y 3 secretarias de diferentes categorias.

El presente Manual de Organizacion de la Seccidbn Socioecondémica esta
constituido por los marcos juridico, histérico y organizacional, la visién y la misién
de la Divisién de Bienestar Estudiantil Universitario, los objetivos, funciones y las
estructuras organizativas y de puestos de la Seccion Socioeconémica. Finalmente
se describe de cada puesto su naturaleza, atribuciones (ordinarias, periodicas y
eventuales), relaciones de trabajo y responsabilidades.

El objetivo de este Manual es permitir la consulta rapida de los aspectos
organizativos de esta dependencia, asi como de las atribuciones del personal que
la conforma. Se constituye en un elemento fundamental para los procesos de
induccion del personal de nuevo ingreso.

La actualizacion del presente Manual de Organizacién fue posible por la
colaboracion de todo el personal de la Seccién Socioeconomica, el que con su
participacion fue confirmando y validando lo relativo a las atribuciones ordinarias,
periddicas y eventuales de cada uno de los puestos.

Por ultimo, es importante reconocer el valioso trabajo que realiza todo el
personal de la Seccién Socioecondmica, que estd al servicio de un sector de la
poblacion estudiantil, que ve realizados sus suefios de ser profesionales, gracias
al apoyo del programa de becas de pregrado de la universidad, que sin este seria
practicamente imposible hacerlo, por la situaciébn econémica de sus respectivas
familias.

“Id y Ensefiad a Todos”



1. AUTORIZACION

Clasificacién de Archivo

i US AC A108-U05-NO0001

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

SECRETARIA GENERAL UNIVI:RSIEDéSADTEEaﬁN carLo@? de marzo de 2017
DIVISION DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Seriora Jefa de la

Division de Desarrollo Organizacional
Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de BO/orq o
Ciudad Universitaria

@m_\lﬂ
@3 MAR 2017
WUl “

Seriora Jefa: F|RMA.'A‘T{(€CA HoRA:_A: zZ

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de
Rectoria N° 0212-2017; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que la Seccidén Socioecondmica, es la instancia de la Divisidon
de Bienestar Estudiantil Universitario, responsable de brindar el servicio de
administracion y ejecucion del programa de becas de pregrado de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como el estudio de la
exoneracion de becas a estudiantes extranjeros. Considerando: Que la
Seccién Socioeconémica, requiere contar con un instrumento administrativo
actualizado que permita a su personal conocer con mayor amplitud la
estructura organizativa y de puestos de esa Seccidn, especialmente las
atribuciones y responsabilidades de su recurso humano para el desempefio
eficiente y eficaz de sus actividades, POR TANTO: De conformidad con las
atribuciones que le confiere el Articulo 17 del Estatuto de la Universidad de San
Carlos de Guatemala: ACUERDA: Primero: Aprobar el Manual de
Organizacion de la Secciéon de Socioecondémica, de la Division de
Bienestar Estudiantil Universitario, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Segundo: Encargar al Jefe de la Divisién de Bienestar Estudiantil
Universitario y la Jefa de la Seccién Socioecondémica, revisar periédicamente
dicho Manual y mantenerlo actualizado, segln las necesidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y los cambios del entorno
organizacional. El Presente Manual entra en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacion. COMUNIQUESE Dado en la ciudad de Guatemala, a los dos dias
del mes de marzo de dos mil diecisiete. (ff) Dr. Carlos Guillermo Alvarado
Cerezo, Rector; Dr. Carlos Enrique Camey Rodas, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID ¥ ENSENAD A TODOS”

Dr. Car/a/{nrgque/éamey Rodas

Secretario General

c.c. Division de Bienestar Estudiantil Universitario

Seccidn Socioeconémica

Division de Desarrollo Organizacional, Manual con 36 folios
fih



1. MARCO JURIDICO

La Seccion Socioeconémica fue creada por el Consejo Superior
Universitario, segun el punto Décimo Cuarto del Acta 703 aprobada el 10 de
octubre de 1,959.

IV.MARCO HISTORICO

En el afio 1948 se celebré un Congreso Centroamericano en la ciudad de
San Salvador, donde se aprob6 de manera unanime la funcion social que
debe realizar la Universidad, la cual comprende el servicio de proteccion
econdmico social del estudiante universitario. Fue asi que el Rector Dr.
Carlos Martinez Durdn en 1949 funda la primera unidad de servicio de
bienestar, el comedor universitario que proporcionaba desayunos,
almuerzos y cenas que se inaugurd con 12 comensales y meses mas tarde
eran 30 los inscritos’.

En febrero de 1,950, siendo Rector el Ing. Miguel Asturias Quifionez, amplio
la accion del comedor universitario transformandolo en residencia
estudiantil, para dar albergue a los estudiantes necesitados del interior de la
republica. En ambos servicios, participaba el trabajador social para evaluar
la situacion socioeconomica del caso. Asi nacio también el servicio meédico
y otros posteriores como lo son: club deportivo universitario otorgando
exencion de pago de matricula y derechos de examenes a todos los
participantes de los equipos que representaban a la universidad en la liga
mayor; teatro universitario a quienes se les autorizaba un subsidio de
Q50.00 para vestuario, maquillaje. Se concedieron 12 becas consistentes
en exenciones de matricula y derecho de exdmenes asi como 2 becas
vitales que incluyen hospedaje y alimentacion como estimulo de estudiantes
de primer ingreso®.

El 10 de octubre de 1,959 fue creada la Seccidon Socioeconémica como una
de las tres secciones del Departamento de Bienestar Estudiantil al igual que
Seccién de Salud y la de Orientacién; quedando integrado de ésa forma los
servicios con proyeccion al estudiante desde el punto de vista médico,
psicopedagdgico y socioeconémico®.

El 23 de julio de 1,975 en Acta No. 16-75, el Consejo Superior Universitario
aprueba el Proyecto de Reglamento de Bienestar Universitario, y lo define
como el organismo técnico de la deteccibn de los problemas
socioeconOmicos, de orientacion vocacional y de salud en general que

'Revista Universitaria de San Carlos # 40. 1,957. Pags. 40-44.
?|bid. Pags. 45-60.
*Memoria de Labores. Seccién de Ayudas Econémica al Estudiante. Periodo 1970-74, Pag. 1.



afecta al estudiante de la USAC. Capacitado y facultado para coordinar
programas que tiendan a la resolucion o minimizacion de aquellos
problemas, asi como para impulsar actividades que promuevan la
eliminacién de las causas que los provocan.

En 1,981 segun Acuerdo de Rectoria No. 699-81 de fecha 25 de agosto de
1,981, se le da la categoria de Division de Bienestar Estudiantil, como
dependencia de la Direccion General de Administracion, conformada por la
Seccion Socioecondmica, Seccion de Orientacién Vocacional y la Unidad
de Salud. La Seccion Socioeconomica tenia la exclusividad de la
administracion del Programa de Becas Préstamo de Pregrado.

Posteriormente, el Consejo Superior Universitario, el 7 de julio de 1,999,
segun punto segundo del Acta No. 21-99, autorizaba crear la Direccion
General de Docencia en donde ubico a la Division de Bienestar Estudiantil
dentro de su estructura organica. La Seccion Socioeconémica contintia con
el programa de Becas Préstamo y se implementaron becas no
reembolsables gracias a donaciones de instituciones extranjeras como es el
caso de USAID, asi como de la empresa privada y personas particulares.

Fue hasta en el afio 2,012, que el Consejo Superior Universitario en sesion
del 25 de enero, aprobé el Reglamento de Becas de Pregrado para
estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala segun consta
en el punto octavo, inciso 8.1 del Acta 01-2012. Reglamento en el cual se
deroga el programa de Becas Préstamo y se constituye la modalidad de
beca propiamente dicha, vigente a la fecha de actualizacién del presente
Manual de Organizacion.

Los objetivos del fondo de becas llevan como fin principal el incentivar el
ingreso de estudiantes guatemaltecos de escasos recursos econdémicos y
buen rendimiento académico a la universidad, ampliar la cobertura
educativa a nivel superior, reconocer los méritos académicos, la
participacion artistica, cultural y deportiva de los estudiantes inscritos en la
Universidad de San Carlos de Guatemala; facilitar el acceso a la
universidad de los estudiantes con discapacidad y de la diferentes etnias
mayas.

En la estructura organica de la Seccion SocioeconOmica, es relevante el
papel del trabajador social, quien es el que realiza los estudios
socioeconOmicos y propone a los candidatos a la Comisién de Adjudicacion
de Becas quien finalmente elige a los becados.



V. MARCO ORGANIZACIONAL

1. DEFINICION

Esla dependencia técnica-administrativa y de servicio en apoyo al
estudiante universitario de escasos recursos econémicos y alto rendimiento
académico, responsable de administrar y ejecutar el programa de becas de
pregrado de la Universidad de San Carlos de Guatemala, asi también el
estudio de la exoneracion parcial de matricula a estudiantes extranjeros.

2. MISION

Ser la dependencia de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
encargada de identificar, prevenir, atender y resolver de forma favorable, en
el campo de su competencia, las situaciones de mayor significacion y
trascendencia en el orden econémico, social, de orientacion vocacional-
educativa, de salud fisica y mental, discapacidad y medio ambiente, que
afectan a la poblacion estudiantil. Todo lo anterior con el propésito de
contribuir de manera integral al desarrollo académico del estudiante.

3. VISION

Ser la dependencia universitaria confiable y de calidad, cuyo caréacter
multiprofesional e interdisciplinario, orienta a los aspirantes a ingresar a la
USAC y atiende a los estudiantes universitarios con la maxima calidad
profesional, para lograr su bienestar psicobiosocial.

4. OBJETIVOS

a. Apoyar, mediante la adjudicacion de becas de pregrado, a estudiantes de
escasos recursos econdémicos y alto rendimiento académico.

b. Apoyar mediante la adjudicacion de becas para EPS o tesis, a
estudiantes que por dificultades de tipo socioeconémico no puedan
concluir su carrera profesional.

c. Impulsar programas (como el de la residencia universitaria) que
coadyuven a la solucion de las dificultades socioeconémicas de los
estudiantes de escasos recursos econdémicos y alto rendimiento
académico.

d. Involucrar al becario en proyectos de beneficio colectivo, por medio del
servicio social que presten.

e. Promover programas de asistencia integral que propicien el éxito
académico de los becados.



5. FUNCIONES

a.

Administrar el Programa de Becas de Pregrado de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Proporcionar becas por subvencion econémica.

Nivelar la cobertura de becas equitativamente a todas las unidades
académicas.

. Gestionar el incremento del presupuesto para el programa de becas.

Agotar el presupuesto de becas asignado anualmente.

Realizar acciones dirigidas al sector publico y privado, a fin que permita
incrementar el fondo de ayudas economicas, que la Universidad de San
Carlos de Guatemala asigna presupuestalmente para becas.

. Brindar becas de alojamiento al estudiante universitario.

. Administrar y supervisar el alojamiento en la “Casa del Estudiante”.

Promover proyectos académicos, deportivos, recreativos y culturales,
para propiciar la formacién integral del estudiante becado.

Estimular al estudiante becado en la realizacion del servicio social, como
labor de extensiéon de la universidad.

Apoyar y promover la creacion y desarrollo de programas de apoyo
socioeconémico y apoyo académico a estudiantes de pregrado, por parte
de las unidades académicas de la universidad y de las asociaciones
estudiantiles.

Coordinar con la Unidad de Salud asistencia especial al grupo de
estudiantes becados.

.Coordinar con las distintas dependencias de la universidad, acciones que

involucren al estudiante becado en programas de servicio social.

. Emitir dictdmenes técnicos que sirvan de base para la toma de

decisiones de qué estudiantes llenan los requisitos para ser alojados en
la residencia universitaria.

Elaborar y evaluar el Plan Operativo Anual de la Seccion
Socioeconomica.



6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Seccion Socioeconomica de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario, para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, esta
organizada por el Area de Trabajo Social y por el Area de Apoyo Secretarial

ORGANIGRAMA

RECTORIA

DIRECCION GENERAL DE
DOCENCIA

DIVISION DE
BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIVERSITARIO

JEFATURA SECCION
SOCIOECONOMICA

APOYO
SECRETARIAL

AREA DE
TRABAJO SOCIAL

Division de Bienestar Estudiantil Universitario
Direccion General de Docencia
USAC Ao 2016
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7. ESTRUCTURA DE PUESTOS

A. Iindice de Puestos

Nombre del Puesto No. de Plazas Cddigo No. de
Pagina
Jefe (a) de Estudios
Socioecondmicos Estudiantiles 01 05.20.31 12
Trabajador Social 05 05.20.21 15
Secretaria lll 01 12.05.18 18
Secretaria Il 01 12.05.17 22
Secretaria | 01 12.05.16 25

B. Descripcion Técnica de Puestos

11




l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccion Socioecondmica de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario.

PUESTO NOMINAL: Jefe(a) de Estudios Socioecondmicos Estudiantiles.
CODIGO: 05.20.31
PUESTO FUNCIONAL: Jefe(a) de la Seccion Socioecondmica.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) de la Division de Bienestar Estudiantil Universitario.
SUBALTERNOS:5 Trabajadoras(es) Sociales
1 Secretaria lll

1 Secretaria Il
1 Secretaria |

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades inherentes a la prestacion de servicio social, con el objeto de coadyuvar
con los fines propios de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Atender a las personas que requieren plantear situaciones especiales.

b. Ejecutar el proceso administrativo de la Seccion Socioeconémica.

c. Coordinar el quehacer y supervisar al personal del Area de Trabajo Social y Apoyo
Secretarial, de la Seccién Socioeconémica.

d. Atendery tomar decisiones para solucionar los problemas que se presenten.

e. Supervisar las actividades propias de la Seccion Socioecondmica y evaluarlas
constantemente.

f.  Supervisar lo relacionado con la administracion del Programa de Becas de
Pregrado y las becas de programas especiales.

g. Realizar gestion y representacion de la Seccidn Socioecondémica intra y extra
institucional.

h. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el jefe
inmediato superior.

12




2.2 PERIODICAS

a.

b.

>

270

Llevar a cabo sesiones de trabajo y de evaluacion de actividades con el personal
de la Seccién Socioecondmica.

Coordinar el quehacer y supervisar las actividades que realizan las trabajadoras
sociales del CUNOC, CUSAM y CUNSUROC, respecto al programa de becas.
Participar en reuniones convocadas por la Jefatura de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario (DBEU), Direccién General de Docencia (DIGED) y otras
instancias de la universidad.

Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comision de
Adjudicacion de Becas de Pre-grado y Comision de Exoneracion de Matricula de
Estudiantes Extranjeros.

Llevar control estricto de la disponibilidad y ejecucion del presupuesto de becas y
del presupuesto general de la Seccidon Socioeconémica.

Dar acompafiamiento a los proyectos asignados al Area de Trabajo Social,
relacionados con la poblacién becaria, gestionando los recursos necesarios para
Su ejecucion.

Promover y divulgar el programa de becas intra y extra institucionalmente.
Coordinar con la Direccion de Asuntos Juridicos la firma de convenios de becas.
Convocar al Area de Trabajo Social de la Seccién Socioeconémica para tomar
decisiones de qué estudiantes llenan los requisitos para ingresar y permanecer en
la residencia universitaria.

Coordinar la actualizacion de la informacion de la Seccion SocioeconOmica en la
pagina WEB de la USAC.

Coordinar actividades con las autoridades de las unidades académicas,
relacionadas con el programa de becas.

Evaluar proyectos especificos y supervisar su ejecucion.

Coordinar con las asociaciones estudiantiles, a efecto de lograr apoyo para realizar
diferentes proyectos en beneficio de los estudiantes becarios y no becarios.
Elaborar informes de trabajo e informes de casos especiales.

Elaborar, conjuntamente con el Area de trabajo social de la Seccion
Socioecondmica, el Plan Operativo Anual.

Supervisar y evaluar la ejecucion del Plan Operativo Anual.

Coordinar la elaboracion de la Memoria Anual de labores de la Seccion
Socioeconomica.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el jefe
inmediato superior.

2.3 EVENTUALES

a.

Planificar y coordinar con autoridades, personal docente y administrativo de las
diferentes unidades académicas, actividades relacionadas con el quehacer de la
Seccion Socioeconomica.

Participar en actividades especiales de tipo académico y/o administrativo.
Gestionar y ejecutar actividades de capacitacion para el personal de la Seccidn
Socioeconomica.

Participar en eventos nacionales e internacionales relacionados con el trabajo de la
Seccion.

13




Contintuan atribuciones eventuales...

e. Gestionar y formalizar convenios con unidades académicas para que la Seccidn
Socioecondmica sea contemplada como centro de practica de EPS o trabajo de
tesis.

f.  Supervisar los controles de inventario y almacén.

g. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el jefe
inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones deber4d mantener relacion estrecha con las
trabajadoras sociales y secretarias de la Seccion Socioecondmica, jefaturas de la
Division de Bienestar Estudiantil Universitario, autoridades de las unidades
académicas, funcionarios de la universidad (Rectoria, y Secretaria General) asi como
otras dependencias de la universidad, entidades donantes de becas, instituciones
gubernamentales, no gubernamentales, embajadas, organismos internacionales.

4. RESPONSABILIDAD

a. Velar por que se cumpla y cumplir la legislacion universitaria.

b. Propiciar el adecuado funcionamiento y clima laboral de la Seccion

Socioeconomica.

Supervisar el buen manejo de los archivos fisicos y virtuales de la Seccion.

Cuidar y hacer un correcto uso del mobiliario que tiene bajo su cargo, asi como el

asignado al personal subalterno.

e. Promover la adecuada optimizacioén del uso de los suministros de oficina.

Rendir los informes pertinentes al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su

cargo.

g. Mantener una actitud vigilante del correcto resguardo de las actas emitidas por la
Comisién de Adjudicacion de Becas y de la Comision de Exoneracién de Matricula
de Estudiantes Extranjeros.

h. Supervisar la eficiente administracién y funcionamiento del programa de becas.

i. Velar por la adecuada administracion del presupuesto asignado a la Seccibn
Socioeconomica.

Qo

—h

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Licenciatura en Trabajo Social y cuatro afios en el ejercicio de la
profesion, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Licenciatura en Trabajo Social y tres afilos como Trabajador Social.

En ambos casos ser colegiado activo.

14




I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccién Socioecondmica de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario.

PUESTO NOMINAL: Trabajador(a) Social. CODIGO: 05.20.21
PUESTO FUNCIONAL: Trabajador(a) Social.

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) de la Seccién Socioecondmica.
SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en realizar estudios e investigaciones
socioecondémicas a estudiantes y/o publico en general, en funcion de los programas de
asistencia social que presta la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Investigar sobre la situacion socioeconémica de la poblacion estudiantil aspirante a
beca.

b. Elaborary dar seguimiento al expediente del estudiante becado.

c. Controlar el rendimiento académico del estudiante becado.

d. Orientar profesionalmente al estudiante becado en el proceso de su formacion
universitaria.

e. Divulgar y promocionar el Programa de Becas de Pregrado de la USAC.

f. Coordinar acciones con otros profesionales para referir al estudiante becado y no
becado, segun sea el caso, a instituciones para beneficio de los mismos.

g. Participar en comisiones de trabajo intra o extra institucionales, con nombramiento
de autoridad competente.

h. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que asigne el jefe
inmediato superior.

2.2 PERIODICAS

a. Atender solicitudes de beca de aspirantes y estudiantes de las carreras del
campus central, el CUM y de las sedes de los centros universitarios.

b.Realizar el estudio socioeconémico para diagnosticar la situacién de los solicitantes
de beca.

15




Continuan atribuciones periddicas...

c. Realizar visita domiciliaria a los solicitantes de beca, para corroborar la informacion
dada por ellos, determinar la necesidad de la misma y definir tipo y monto de la
prestacion becaria.

d. Elaborar informes socioeconomicos de la situacion familiar de los estudiantes
solicitantes de beca.

e. Proponer a la Comision de Adjudicacion de Becas, los candidatos, previamente
evaluados, para que ésta decida a quién se le otorga la prestacion becaria.

f. Efectuar estudio y analisis de solicitudes de beca denegadas por la Comision de
Adjudicacion de Becas y presentar la revision del caso.

g.Coordinar, con la secretaria encargada de convenios, el aviso de la adjudicacion de
beca y firma del convenio respectivo.

h.Interactuar con los estudiantes becados para reforzar aspectos sobre derechos y
obligaciones relacionados con la permanencia de su condicién de becado.

i. Coordinar con asociaciones estudiantiles para lograr apoyo a estudiantes becados
y no becados.

j. Estimular al estudiante becado para que realice servicio social intra o extra
institucional y supervisarlo.

k. Dar acompafiamiento y asesorar al grupo de becados que realizan servicio social.

|. Cerrar expedientes y trasladarlos para archivo respectivo.

m. Asesorar en la organizacion y realizacion de eventos estudiantiles: seminario anual
de estudiantes becados y otros.

n. Elaborar, conjuntamente con la jefa de la Seccion Socioeconomica, el Plan
Operativo Anual.

0. Participar en la evaluacion del Plan Operativo Anual -POA.-.

p. Elaborar informes para la Memoria Anual de labores de la Seccion
Socioeconomica.

g. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que asigne el jefe
inmediato superior.

2.3 EVENTUALES

a. Realizar entrevista, analisis, visita domiciliaria, evaluacion y propuesta de los
solicitantes de exoneracion parcial de matricula de estudiantes extranjeros.

b. Participar en programas de capacitacién en un area de interés profesional.

c. Anular becas por las razones contempladas en el Reglamento de Becas.

d. Asesorar en la organizacion y realizacion de eventos estudiantiles: jornadas de apoyo
a comunidades y/o grupos vulnerables.

e. Gestionar apoyo econdmico o de otro tipo, para casos especiales que detectan las
trabajadoras sociales y que ameritan dicho apoyo.

f.  Supervisar a estudiantes de EPS, tesis o practicantes de nivel diversificado.

g. Realizar investigacion socioeconémica de determinados grupos de estudiantes
universitarios, a solicitud de autoridad competente.

h. Realizar acciones que apoyen y fortalezcan académicamente al estudiante becado.

i.  Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que sean asignadas por el
jefe inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones, deberd mantener relacidn estrecha con
estudiantes becados y no becados, publico en general; asi también con el personal de
la Division de Bienestar Estudiantil Universitario, autoridades de las unidades
académicas, las deméas dependencias internas de la universidad y con asociaciones
estudiantiles. A lo externo, con el Ministerio de Educacion, organismos no
gubernamentales y otros.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Velar por el cumplimiento del Reglamento de Becas.

c. Conservar un ambiente laboral rico en valores éticos, una cultura sana y productiva
en todos los aspectos.

d. Utilizar practicas de optimizacion del uso de recursos, mediante acciones de
reciclaje.

e. Manejar adecuadamente el archivo fisico y electrénico de la Seccion
Socioeconomica y el especifico del puesto.

f. Usar cuidadosamente el mobiliario y equipo que tiene asignado.

Calcular acertadamente el parametro socioeconémico de las solicitudes de beca.

Colaborar en todas las actividades que se deriven del trabajo de la Seccion

SocioeconOmica para el mejor desarrollo en el cumplimiento de sus objetivos.

i. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

T@

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

=

. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Licenciatura en Trabajo Social y tres afios en labores relativas al area de
trabajo social.

b. Personal Interno

Licenciatura en Trabajo Social y dos afios en labores relativas al area de
trabajo social.

En ambos casos ser colegiado activo.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccién Socioeconémica de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario.

PUESTO NOMINAL: Secretaria [ll. CODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Comision de Adjudicacion de Becas.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) de la Seccién Socioecondmica.

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y dificultad
en apoyo a un jefe de departamento, direccion de escuela facultativa, secretaria
adjunta, direccion de centro regional u otra dependencia de similar jerarquia. Labora
con alguna independencia, sigue instrucciones generales, aplica su criterio para
resolver problemas de trabajo de acuerdo con las normas generales y practicas
establecidas en la dependencia, guarda discrecion sobre asuntos que le confien,
mantiene buenas relaciones con el publico y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Atender a estudiantes y publico en general que acuden por informacién
directamente a la oficina, por los medios electrénicos y/o redes sociales.

b. Atender consultas e informacion via telefénica.

c. Redactar borradores de notas para tramites, previo visto bueno de la jefatura de la
Seccion Socioecondémica.

d. Atender asuntos especificos de la Comision de Adjudicacibn de Becas y la
Comision de Exoneracion Parcial de Matricula a Estudiantes Extranjeros.

e. Trasladara la Comision de Adjudicacion de Becas, siguiendo las instrucciones de
las trabajadoras sociales, las solicitudes, modificaciones y anulaciones de becas,
asi como otros asuntos relacionados con el programa de becas.

f. Establecer comunicacion con la secretaria de rectoria para lo relativo al registro de
Acuerdos de becas, Acuerdos de exoneraciones parciales de matricula a
estudiantes extranjeros y otro tipo de acuerdos especificos.
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Contintan atribuciones ordinarias...

g.

2.2

Elaborar convocatorias, agendas y actas de las sesiones de la Comisién de
Adjudicacion de Becas, asi como de la Comision de Exoneracién de Matricula a
Estudiantes Extranjeros.

Trasladar a profesionales de trabajo social copia de cuadros de propuesta de
adjudicacién de becas y Acuerdos de Rectoria.

Fotocopiar documentos propios de la secretaria y envio de correspondencia a
unidades académicas y otras dependencias.

Entregar fotocopia de las trascripciones de los Acuerdos de Rectoria, referente a
adjudicaciones de beca, a la tesoreria de la DBEU, Auditoria Interna y a los
departamentos de Caja, Presupuesto y Contabilidad.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el jefe
inmediato superior.

PERIODICAS

Elaborar las ayudas de memoria, de las sesiones de la jefatura con el personal de
la Seccién Socioecondmica. Esta atribucion la realizara de forma alterna con las
otras secretarias.

Promediar paradmetros en las solicitudes de becas de estudiantes de primer
ingreso: promedio académico de ciclo diversificado y habilidad general. Para
solicitudes de reingreso: promedio del ciclo académico anterior, segun pensum de
estudios.

Revisar y seleccionar las solicitudes de beca que llenan los parametros
establecidos y que cuentan con documentacion completa.

Ingresar al sistema de cémputo, el promedio académico de los solicitantes de
beca.

Imprimir el cuadro de candidatos propuestos para beca y entregar a cada
trabajadora social para su revision, previo a la sesion de la Comisién de
Adjudicacion de Becas.

Reimprimir y entregar el cuadro de candidatos propuestos para beca, previamente
depurado por la jefa de la Seccibn Socioecondémica, a cada miembro de la
Comisiéon de Adjudicacion de Becas.

Llevar control de las becas adjudicadas, denegadas y pendientes, durante el
proceso de adjudicacion de becas.

Enviar, al honorable Consejo Superior Universitario, las Actas de adjudicacion de
becas y listados de estudiantes seleccionados, con nombre, monto y tipo de beca.
Enviar fotocopia de las trascripciones de los Acuerdos de Rectoria referente a
adjudicaciones de becas de medio afio y premio a la excelencia académica,
anulaciones y modificaciones de beca, asi como exoneraciones parciales de
matricula a estudiantes extranjeros, a las trabajadoras sociales de la Seccion, la
tesoreria de la DBEU, Auditoria Interna y los departamentos de Caja, Presupuesto
y Contabilidad.

Solicitar a todas las unidades académicas las certificaciones de cursos de los
estudiantes becados cada fin de semestre, o cada fin de afio, segun sea el caso.
Promediar y confrontar con el pensum de estudios, el rendimiento académico de
los estudiantes becados, segun carrera de régimen anual o semestral.
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Continuan atribuciones periddicas...

m.
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Solicitar a todas las unidades académicas el pensum de estudios actualizado y la
media académica anual de las carreras que imparten.

Generar estadisticas anuales, segun tipo de beca, monto, becas concedidas por
unidad académica, por carrera, por sexo, procedencia, calidad de ingreso y otras
variables socioecondmicas y exoneraciones parciales de matricula concedidas a
estudiantes extranjeros.

Generar estadisticas anuales del total de becas adjudicadas por el periodo de los
altimos cinco afos.

Generar estadisticas anuales de exoneraciones parciales de matricula concedidas
a estudiantes extranjeros.

Participar en la evaluacion del Plan Operativo Anual -POA-.

Archivar expedientes de casos cerrados de estudiantes becados.

Asistir a sesiones convocadas por la jefatura de la Seccion.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el jefe
inmediato superior.

2.3 EVENTUALES

Qo

Rendir informes a la jefatura de la Seccién Socioecondémica.

Digitalizar y preparar los informes que requieran las dependencias o entidades
intra 0 extra universitarias, con el visto bueno de la jefatura de la Seccién
Socioeconomica.

Participar en actividades de crecimiento personal.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el jefe
inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debera mantener relacién estrecha con la
jefatura y personal de la Seccién Socioeconémica, con la Comision de Adjudicacién de
Becas, la Comisién de Exoneracion Parcial de Matricula a Estudiantes Extranjeros, la
secretaria de Rectoria y otras dependencias de la universidad, asi como con los
estudiantes becados.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacién universitaria.

Conservar un ambiente laboral rico en valores éticos, una cultura sana y productiva
en todos los aspectos.

Aplicar practicas de optimizacion del uso de recursos, mediante acciones de
reciclaje.

Manejar adecuadamente el archivo fisico y electrénico de la Seccion
Socioecondmica y el especifico del puesto.

Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.
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Continuan responsabilidades...

f.  Calcular con exactitud el pardmetro académico de las solicitudes de beca.

g. Resguardar convenientemente las actas que emiten la Comisién de Adjudicacion
de Becas y la Comision de Exoneracion Parcial de Matricula a Estudiantes
Extranjeros.

h. Colaborar en todas las actividades que se deriven del trabajo de la Seccion
SocioeconOmica para su mejor desarrollo en el cumplimiento de sus objetivos.

i. Rendir informes al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y tres afios en la
ejecucion de trabajos secretariales.

b. Personal Interno
Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y dos afios en la
ejecucion de trabajos secretariales o como Secretaria l.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secciéon Socioeconémica de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario.

PUESTO NOMINAL: Secretaria Il. CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria Recepcionista.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) Seccion Socioeconémica.

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y dificultad
en apoyo a un jefe de oficina en una facultad, escuela no facultativa u otra
dependencia de similar jerarquia. Conoce la organizacion y funciones de la
dependencia. Guarda discrecion sobre asuntos de confianza, mantiene buenas
relaciones con el publico y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
1.1 ORDINARIAS

Abrir la oficina al inicio de cada jornada laboral.

Dar informacién a estudiantes y publico en general del programa de becas e
informacion en general.

Recibir, registrar y distribuir correspondencia y documentos de variada naturaleza.
Llevar control y archivo de la correspondencia recibida.

Recibir y trasladar documentos mediante registro en el libro de conocimientos.
Enviar correspondencia hacia afuera de la Seccién.

Sacar fotocopias de diversos documentos, a solicitud de la jefatura o de las
trabajadoras sociales.

Controlar el almacén de suministros de la oficina.

Atender las llamadas que ingresan a la planta telefonica.

j. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el jefe
inmediato superior.
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2.2 PERIODICAS
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Recibir las solicitudes de beca y solicitudes de exoneracién parcial de matricula a
estudiantes extranjeros.

Revisar que la documentacion de la solicitud de beca o de exoneracion parcial de
matricula a estudiante extranjero, esté completa y con el nombre del solicitante
correctamente escrito.

Generar constancia de recepcion de solicitudes de beca o de exoneracion parcial
de matricula a estudiante extranjero y entregarla al estudiante.

Realizar las cotizaciones de compras de suministros de oficina.

Elaborar solicitudes de almacén y remitirlas al Departamento de Proveeduria,
previo visto bueno de la Tesoreria de la DBEU.

Entregar Utiles de oficina al personal de la Seccion Socioeconomica.

Realizar el inventario del almacén de la Seccion Socioecondmica.

Clasificar y archivar, por unidad académica, las contrasefas de solicitudes de beca
y solicitudes de exoneracion parcial de matricula a estudiantes extranjeros, de
primer ingreso y reingreso.

Ingresar al sistema de cOmputo las solicitudes de beca recibidas por las
trabajadoras sociales en los centros universitarios e imprimir contrasefia de ingreso
de expediente.

Digitalizar el proyecto de presupuesto de la Seccién Socioecondémica.

Elaborar proyectos de Acuerdos de Rectoria y de la Direccion General de
Docencia, para actividades especiales de la Seccién Socioecondémica.

Referir a los solicitantes de beca a la trabajadora social para la entrevista
socioecondémica.

Hacer informe detallado de solicitudes de beca y de solicitudes de exoneracion
parcial de matricula a estudiantes extranjeros, que ingresaron en el afio, tanto de
primer ingreso, como de reingreso, conteniendo las siguientes variables: carrera,
unidad académica, género y pais de origen.

Participar en la evaluacion del Plan Operativo Anual -POA.-.

Digitalizar el Plan Operativo Anual y las evaluaciones del mismo.

Digitalizar la memoria de labores.

Realizar las convocatorias de las sesiones de trabajo del personal de la Seccién
Socioeconomica.

Solicitar a la Seccion de Orientacion Vocacional, los perfiles de los resultados
obtenidos en las evaluaciones de habilidades e intereses profesionales, efectuadas
a los aspirantes a beca de primer ingreso.

Asistir, cuando sea convocada, a las sesiones de la Seccion Socioeconomica.
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el jefe
inmediato superior.

2.3 EVENTUALES

a. Participar en actividades de crecimiento personal.
b. Solicitar a la Editorial Universitaria la impresion de afiches y deméas material a

utilizar en la Seccion Socioecondmica.
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Contintuan atribuciones eventuales...

c. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el jefe

inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debera mantener relacion estrecha con la
jefatura y el personal de la Seccién, estudiantes, publico en general y otras
dependencias de la universidad.
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4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacién universitaria.

Conservar un ambiente laboral rico en valores éticos, una cultura sana y productiva
en todos los aspectos.

Aplicar practicas de optimizacion del uso de recursos, mediante acciones de
reciclaje.

Manejar adecuadamente el archivo fisico y electrénico de la Seccion
Socioeconomica y el especifico del puesto.

Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.

Colaborar en todas las actividades que se deriven del trabajo de la Seccion
Socioecondmica para su mejor desarrollo en el cumplimiento de sus objetivos.
Ingresar, con la mayor exactitud posible, la informacién del solicitante de beca, al
sistema de coémputo.

Verificar adecuadamente os documentos del expediente, del solicitante de beca.
Abastecer oportunamente el almacén de la Seccién Socioeconémica.

Rendir informes al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y dos afios en la
ejecucioén de tareas secretariales.

b. Personal Interno
Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al

campo secretarial, conocimientos de computacion y un afio como
Oficinista | o Secretaria I.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccién Socioeconémica de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario.

PUESTO NOMINAL: Secretaria l. CODIGO: 12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria Encargada de Convenios.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) de la Seccién Socioecondmica.

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de alguna variedad y
dificultad en una unidad pequefia o auxiliar a una secretaria de mayor jerarquia. Sigue
instrucciones precisas, debemantener relaciones cordiales con el publico y observar
buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Atender al publico y a estudiantes que acuden por informacion acerca del tramite
de la beca.

b. Elaborar documentos que le sean requeridos.

c. Colaborar en todas las actividades que se deriven del trabajo de la Seccion
Socioeconomica.

d. Atender las llamadas telefonicas.

e. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el jefe
inmediato superior.

2.2 PERIODICAS

a. Elaborar solicitudes de compra y entregarlas a la Tesoreria de la DBEU para el
tramite correspondiente.

b. Llevar control de cotizaciones, pedidos y compras, enviando la documentacion
requerida a la Tesoreria de la DBEU.

c. Elaborar nombramientos de comisiones de trabajo, solicitudes y liquidaciones de
viaticos a las profesionales de trabajo social.
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Contindan atribuciones periddicas...

d.

Elaborar solicitudes y liquidaciones de viaticos e informes de comision a los pilotos
gue acompaiian a las trabajadoras sociales.

Notificar al estudiante el resultado afirmativo de su solicitud de beca, e indicarle el
dia y la hora que debe presentarse para firmar el convenio de beca.

Elaborar el convenio de beca y el carné de cada estudiante becado.

Convenir con la abogada de la Direccion de Asuntos Juridicos, designada para
autenticar los convenios de los becados, el dia y la hora para la legalizacion de los
Mismos.

Recibir las fotos de los estudiantes becados, previo a la firma del convenio de
beca.

Atender a estudiantes becados para firma del convenio y entrega de carné.
Elaborar nota al director de cada centro universitario para que los convenios de
becados sean autenticados por notario.

Organizar los paquetes de convenios de beca de cada centro universitario.
Informar a cada centro universitario para que retiren los convenios de beca de la
Seccion Socioeconémica.

Recibir, de los centros universitarios, los convenios de beca debidamente firmados
por el estudiante y autenticados por notario, con timbres y sellos respectivos.
Informar, a cada centro universitario, para que retiren de la Seccién
Socioecondmica los carnés de los estudiantes becados que firmaron el convenio
de beca.

Cambiar, en el programa de becas, el estatus de los estudiantes becados que ya
formalizaron el convenio de beca, para que el sistema inicie la emision de
cheques.

Notificar al Departamento de Caja, que ya ingresé toda la informacion, a efecto de
gue genere la nbmina de prueba, para la emisién de cheques de becados.
Verificar, en la nédmina de prueba, si aparecen los estudiantes que firmaron
convenio y que no estén los que se les anulé dicho convenio.

Notificar al Departamento de Caja, los cambios realizados para la emisién final de
los cheques de los becados.

Enviar al Departamento de Caja, la carta de solicitud, anexando los documentos de
respaldo de las becas por donacion, para que emitan los respectivos cheques.
Notificar, oportunamente, a las profesionales de trabajo social, los nombres de los
estudiantes que no firmaron el convenio de beca.

Enviar los convenios de beca para la firma del rector.

Revisar los convenios de beca, firmados por el rector, para comprobar que tengan
las firmas correspondientes.

Clasificar y desglosar, por unidad académica, los convenios de beca firmados por
el rector.

Archivar el original del convenio de beca.

Entregar una copia del convenio de beca ya autenticado, a los departamentos de
Caja y Contabilidad, Auditoria Interna, al estudiante becado y a las trabajadoras
sociales para que lo archiven en el expediente de cada estudiante.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el jefe
inmediato superior.
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2.3 EVENTUALES

a.
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Elaborar, a cada estudiante becado menor de edad, una carta de autorizacion para
gue puedan cobrar el cheque en el banco.

Archivar solicitudes de beca denegadas.

Reponer y validar carné de los estudiantes becados.

Realizar una base de datos de las solicitudes de beca denegadas.

Reproducir documentos en la fotocopiadora.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el jefe
inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debera mantener relacion estrecha con la
jefatura y el personal de la Seccidbn Socioecondmica, el Departamento de Caja, la
Direccion de Asuntos Juridicos, con personal de Secretaria General y de Rectoria,
estudiantes becados y publico en general.
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4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacién universitaria.

Conservar un ambiente laboral rico en valores éticos, una cultura sana y productiva
en todos los aspectos.

Aplicar practicas de optimizacion del uso de recursos, mediante acciones de
reciclaje.

Manejar adecuadamente el archivo fisico y electrénico de la Seccion
Socioecondmica y el especifico del puesto.

Cuidar el mobiliario y equipo que tiene asignado.

Tener buen control del trabajo que conlleva el manejo de los convenios de beca.
Revisar correctamente la nédmina de prueba, para la emision de cheques de
becados

Colaborar en todas las actividades que se deriven del trabajo de la Seccion
Socioecondmica para su mejor desarrollo en el cumplimiento de sus objetivos.
Rendir informes al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Secretaria Bilinguie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos basicos de computacién y un afio en la
ejecucion de labores de oficina.
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Continua requisitos de formacion y experiencia...
b. Personal Interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos basicos de computacion y seis meses
en la ejecucion de labores de oficina.
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