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|. PRESENTACION

El Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC- consciente de la importancia de contar con
una herramienta administrativa actualizada, en la cual se documente lo relacionado a su
estructura organizativa, que describa las éreas funcionales que lo conforman, la definicion,
objetivos y funciones de cada una de ellas, la descripcidén técnica de puestos y que dicha
herramienta sea el instrumento técnico que facilite alcanzar los objetivos, y a la vez que
permita el incremento de la eficiencia, la fluidez de los procesos, la delegacién de
responsabilidades, asi como conocer las lineas de mando y tramos de control y
coordinacion en las diferentes areas con las que cuenta el Centro, pone a disposicion de
las autoridades, personal docente, personal administrativo y comunidad universitaria el
Manual de Organizacion del Centro Universitario de Jutiapa -JUSAC-.

El presente manual esta integrado por el marco juridico, marco histérico, marco
organizacional del Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC-.



AUTORIZACION

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ERUSAC

CENTRO UNIVERSITARIO DE JUTIAPA
5 Avenida 2-03, Calzada los Almendros Zona 3, Jutiapa
Telefax: 78446284
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Jutiapa, 20 de enero 2016

Ing. Walter Arnoldo Reyes Sanabria
Director del Centro Universitario de Jutiapa

Estimado Ingeniera:
Cordialmente le transcribo el punto (‘UARTO, inciso 42" del Acta No.-2016 de sesion ordinaria

celebrada, por el Consejo Dlreclwo del Centro Umvcmtarlo de Jutmpa el dm wieries 15 de enero 2016, que
literalmente dice: . o 7

“CUARTO: Informes:

4.2 Informe sobre. el dictamen favorable emitido per l:s-l']h.v;;l'oh 'dle Ués:ﬁ‘folln --Org;‘i';mra{:mn de la
Universidad de San (,arlus de Guatemala, relacionado con la actualizacién (]Ll Manual de Orgsmuauén del
Centro Unncrsnano de Jntlapa ‘

La M.A. Shu’ley Mm,ya* bamayoa Juarez Profesional de Desano]lo Or;zamuuundl con w:to buenn de la Licda.
Betzy Lemus de Bojorquez, Jefa de’la Divisién de Desarrollo Organizacional envian dictamen con namero de
referencia DDO No. 012-2015. que “literalmente dice: “Guatemala, 30 de ‘noviembre. de 2015 ASUNTO:
Actualizacién del Manual® ‘de Orgammuon del Centro- Universitario de Jutiapa ~JUSAC- Sefiores Consejo
Directivo Centro Universitario de J utiapa ~JUSAC- Universidad de San Carlos de Guatx:ma[a. Sefiores Consejo
Directivo: De manera cordial y respetuosa me dirijo a ustedes, para hacer de su conoctmlento ‘que la Division de
Desarrollo Organ:zacmnal ha procedido a_realizar la revision_final de’la: Actuallzacmn del | Manual de
Organizaciondel Centro Univ ersitario de Jutmpa -Ju SAC- glaborado por el pmr:.cma[ enlace de ducho Centro v
con la asesoria dc csta dependencla porlo que se cmlte el d:ctamen correspondlente i

L A\FE(FDLNIES

1. Dentrode: Ias Nonnas Generales de Control I"l&.mu uubemamental de la ("nntraiond General de Cuentas,
en el numeral 1. lU Manuales de Funciones'y Procedimientos; literalmente dice: “La maxima autoridad de
cada ente pubhc’n d;be apoyar y pmmmer la ¢iaberacion de manuales de fLI]'IClon&S y procedimientos
para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los Jefes, Directores y
demas Ejecutivos de’'cada entidad son responsables de que existan manuales, sudivulgacion y capacitacion
al personal, para su adecuada rmp]cmcntacmn ¥ aplmda ion de las hmcmncs y,actwlclades asignadas a cada
puesto de trabajo”. " Tl S w T '

2. Para levar a cabo la elaboracion de los Manuales de_ Organizacidn la Division de Desarrollo
Organizacional procedid a desarrollar las acciones siguwientes:

a) Solicitar al Centro Universitario de Jutiapa la designacion de personal enlace, segin perfil establecido
por la Division de Desarrollo Organizacional, para la elaboracion de sus propios instrumentos con la
asesoria y acompafiamiento de esta Division. En virtud de lo cual el Centro Universitario de Jutiapa,
designd al Ing. Hemner Leonel L.opez Flores, como personal enlace.

b) Estructurar el Instructivo para la Elaboracion o Actualizacion del Manual de Organizacion de
las Unidades Académicas y Administrativas, el cual contiene lineamientos bésicos para orientar a
las unidades académicas y administrativas de la Universidad, en la recopilacion, procesamiento v
presentacion de informacidn acerca de marco juridico, marco histérico ¥y marco organizacional. Asi
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como, de ld descnpcnén técmca de puestos, la cual comprende la ldentlf cacion, descnpc:on y
especificaciones de los mismos. Este instructivo constituyé el referente, para elaborar el Manual de
Organizacion del Centro Universitario de Jutiapa ~-JUSAC-.
3. Referencia nimero OF. JUSAC/UPLAN/12-2015 con fecha Jutiapa, 23 de noviembre de 2015, a través de
la cual se remite el Manual de Organizacion del Centro Umversxtano de Jutiapa ~JUSAC-, para su revisién
y dictamen técnico correspondlente pem
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en su elaboracion, ha, procegndo arevisar el Manual de Orgamzacnén del Centro UmVersrtano de Jutiapa de la
Universidad de San’Carl S\ de Guatemala, el cual cump >.con las esﬁ?ec:ﬁcécrqnes ‘técnicas establecidas en el
Instructivo para la Elabynaclun .g A(..tuahzauun‘del Mmma de Or gamzz;,cmﬁ ﬁqrdamentalmenlc e lo que se
refiere a la estructura orgamzauva ¥ la*descnpclén técnica de puesfos ’ 2 \

La mformacxon de ’este mstrumento ‘administrativo, fué proporcwnada por el personal de esa‘ dependencxa,
mediante un proceso_ p@mclpatwo Postenormente lak mformac10n fue objeto de wevision, wvalidacion y
cemﬁcacxén,L cohfo;me&l“os lmeam:entos pfopmcxonados por esta Division,en el Formulano de Validacion de
lnformaclén de Autorldades Supenones de fecha 27}dc novxembre de 2015 r‘emmdo por parte ' del lngcmero

consndera que la mlsma reune las especxﬁcacxones requ"f .'das !‘ [

\ ¢ . (& '. y 4
1 gV e 205 1. £ \g ¢ !
i B 7 e {
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\ i \ - “a

4 . IL BASELEGAL  cii |

Segln el ManUaI*de Orgamzacnén de esta DIVlSlén cuya actdahzacuon fue aprobada med1ante Acuerdo de
Rectoria No. 777—2015’de fecha 21 de mayo de 2015 corresponde ala Dwns:on de Desarrollo Organlzamonal
entre otras funcmnes, emitir los dlctamenes tecmcos co rrespondaentes, en casos‘de elaborauon de Manuales
de Orgamzacwn de las umdades académlcas y admlnlstratwas de la Umvermdad de San Carlos v.de Guatemala

w N/ \ \ . 5 ., 703 . \. /g,
A N M /] \ ~ 7

1»’—:"4 .‘.',.._..‘4, -" “ . \ \ lV."\ DICTAMEN /‘/‘ /:‘,« £ ::‘ .. P

La Divisién de Desanollo Orgamzacmnal cmxte DICTAMEN FAVORABLE,‘ para que el Manual de
Organizacion adjunto sea élevado Consejo Directivo para su aprobacmn y posterlor ‘socializacion por la Direccién
del Centro Universitario de J utlapa —JUSAC 'de 1a  Universidad de San Carlos de Guatemala En el entendido de
que la informacién contenida en el Manual'de Orgamzacxon esﬂe cgracter funcional, con el objetivo de apoyar la
gestion administrativa del Centro Universitario de Jutlapa ¥y no para. otrds propositos, tales como: ascensos,
aumentos de sueldo, reclasificacién de puestos y creacioii de nuevas plazas, por cuanto estos casos requieren de
estudios técnicos y dictamenes especificos de la Division de Administracion de Recursos Humanos.
“ID Y ENSENAD A TODOS” M.A. Shirley Mireya Samayoa Juarez Profesional de Desarrollo Organizacional
Vo. Bo. Licda. Betzy Lemus de Bojorquez Jefa, Division de Desarrollo Organizacional”

El Consejo Directivo del Centro Universitario de Jutiapa:

CONSIDERANDO: La importancia de que el Centro Universitario de Jutiapa -JUSAC- cuente con instrumentos
administrativos que permitan desarrollar apropiadamente las gestiones académicas y administrativas.
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CONSIDERANDO: La pertinencia de que el personal del Centro Universitario de Jutiapa ~JUSAC- conozea
oficialmente la estructura organizativa de la institucion asi como la naturaleza, atribuciones y responsabilidades
de cada puesto dentro de la estructura, para el efectivo desempeiio laboral en funcién de la filosofia institucional.

CONSIDERANDO: Que ¢l Manual de Orgamzaclén constituye un aporte a la gestion administrativa del Centro

Universitario de Jutiapa ~-JUSAC- para optu'mzar SUS recursos. A ~—.

TIA T CA RS

CONSIDERANDO: Que el Manual de Orgamzacxon dér antro Unwers{ta)ho de Ji utiapa ~JUSAC- fue revisado
por las instancias correspondiemes ¥ duenta con ¢l dicmmgnﬁdéfaval No. 020-2010Pde la Direccion de Desarrollo

Organizacional de la U;li'vemdadfde San Carlos de Guatemala. " \__‘:1{" */5 N
. s Wl T M

POR TANTO: Deco forgmdad conslas%nbucmne,s qg‘é‘ le ?foﬁﬁe;e ei Aruculou deLRegaéﬂvento General de los
Centros Reglonales Unwersnanos dela Universidad'de San Carlos,deGu\‘"temal‘a‘ ACUERDA‘ 7\
; ) [ '

¥ ‘.\,. . \\ ‘ o
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RESOLUCION No.‘ 02-2016 e V75
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Mgy, & /f ) -
»zf / Pt 5
{ ?,d‘. '\‘T ) é ,.r.m"} ‘\ e

1% Aprobar"el'ManuaI de. Orgamzac:andcl Cegtro Ugwérsdano del utnapa —}USAC elaborado conjuntamente
por delegadpsde ésta Umdaﬂ Aﬁcadé‘mlca ¥ de la bwnéné‘n deDesarrollo"’@rgamﬁ'cuonaf | § Vet

a -
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2. [nstrulr\a la Dnrgccndn del Centro Umversxtano mnapﬁ’—JUSAC*ré s penédncamente el ,Manual de
Organxzaclpr},«prpmpwendo su actualiZacion en coordmacnon con la asesoria de la vailméjn de;Desarrollo

Orgamzacnonal tWW S : - L 3& .;1:;; f \/ y )! : f
3% Sohcu\tarné la bmmlon del Qentro Umvcrsnﬁm@ de , 1ap‘ =—JUS’AC- semhhzar con el ersonal del Centro
Umversntarlo, Io e;stabtecxdo en, él Manual de; Qr““ﬁmzaclpn\aprobado para eSta Umdad Académnca :

W
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4. El presente Maﬁuakde Orgamzacnon enira en’ gencna a partlr'aéhla Fecha de 51) aprobaclon/’ /
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i L 5 ¥ i % / e
e Dr J%rge LuxsdiLeéh A‘rén?: gl ,faf“f
Secretario Consejo Directivo
Centro Universitario Jutiapa.

¢.c. Archivo, Coordinador Académico Centro Universitario de Jutiapa,



. INFORMACION GENERAL DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE
JUTIAPA.

A. MARCO JURIDICO

1. EIl Centro Universitario de Jutiapa, fue creado conforme al Punto Séptimo, Inciso 7.7
del Acta No. 21-2007 de sesion celebrada por el Consejo Superior Universitario el
24 de Octubre del 2007, e iniciando actividades en enero del 2008.

2. Reglamento General de los Centros Universitarios de la USAC, aprobado por el
Consejo Superior Universitario, en noviembre de 1975, segun Acta 28-75

3. En Resolucién No. 45-2009, del Consejo Directivo del Centro Universitario de
Jutiapa, a propuesta del Coordinador Académico, se somete a competencia para
aprobacion del logotipo y las siglas del Centro Universitario y en su punto tercero se
instruye al Director para que informe de la presente resolucién a las instancias
Universitarias correspondientes para que lo conozcan.

4. El Manual de Organizacion del Centro Universitario de Jutiapa, fue aprobado por
Consejo Directivo, segun punto Cuarto, inciso 4.4 del acta NO. 15-2010 de fecha 2-
11-2010. Y Dictamen de Division de Desarrollo Organizacional No. 020-2010, de
fecha 10-10-2010.

B. MARCO HISTORICO

Durante muchos afios, profesionales de las distintas disciplinas en forma individual y
asociada promovieron acciones encaminadas a gestionar la creacion de un Centro
Universitario de la Universidad de San Carlos de Guatemala en Jutiapa. Gracias a esas
iniciativas, se puede sefalar como procesos concretos, que mediante los Acuerdos de
Rectoria No. 0244-2007 de fecha 23 de febrero del 2007 y el No. 1421-2007 de fecha 18
de julio de 2007, se autorizé a la Unidad Ejecutora USAC/BCIE, para que conjuntamente
con la Coordinadora General de Planificacion, contraten los estudios necesarios que
permitan determinar la factibilidad del establecimiento de Centros o Extensiones
universitarias en varios departamentos del pais, con el propdsito de ampliar la cobertura
de la educacion superior estatal.

De acuerdo con lo indicado anteriormente, se construyeron las bases de cotizacion para la
elaboracion de los estudios de pre-factibilidad para la creacion de seis Centros Regionales
Universitarios entre ellos el de Jutiapa. La Unidad Ejecutora USAC/BCIE, con fondos de
pre-inversion, financidé los estudios de pre-factibilidad para la creacion del Centro
Universitario de Jutiapa y otros centros mas. En octubre del afio 2007, se presentd ante el
Honorable Consejo Superior Universitario el informe final del “Estudio de pre-factibilidad
para la creacién e implementacioén del Centro Universitario Regional del departamento de
Jutiapa”; que posteriormente lo autoriza el dia 24 de octubre del afio 2,007, mediante el
acuerdo contenido en el Inciso 7 del punto Séptimo del Acta nUmero 21-2007 del Consejo
Superior Universitario de la Universidad de San Carlos de Guatemala.



Entre los afos 2,006 y 2,007 se realizaron las gestiones para contar con un terreno donde
construir las instalaciones universitarias y fue asi como mediante el punto Quinto del Acta
06-2007 del Consejo Municipal de Jutiapa, de fecha 12 de febrero del afio dos mil siete
este Consejo acordd donar a la Universidad de San Carlos de Guatemala 4,933.76 metros
cuadrados de terreno ubicados en la Aldea Majadas, Jutiapa, donde se proyecta que en
un futuro cercano, se pueda construir instalaciones universitarias.

En noviembre del afio 2,007 el honorable Consejo Superior Universitario nombra al primer
Director del Centro Universitario de Jutiapa, el Ingeniero Walter Arnoldo Reyes Sanabria,
quien durante el afio 2008 realizo las guias curriculares y las gestiones necesarias para
iniciar actividades docentes en el afio 2009, con las carreras siguientes: Licenciatura en
Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado; Licenciatura en Administracion de
Empresas y Profesorado de Educacion Media en Pedagogia y Administracion Educativa.
Para iniciar las actividades académicas, se requiri6 el apoyo del Ministerio de Educacion
gue a través de un convenio permitio utilizar las instalaciones del Instituto Experimental
Licenciado “Mario Efrain Néjera Farfan” de Jutiapa para las carreras plan diario y la
Escuela Tipo Federacion “Salomoén Carrillo Ramirez” de la misma ciudad para la carrera
plan fin de semana.

Durante el Ao 2009 el Centro Universitario de Jutiapa inicio formalmente las actividades
académicas, contando con un total inicial de 394 estudiantes distribuidos en las tres
carreras indicadas anteriormente, se conformo el claustro de profesores para atender a los
estudiantes, en el mes de febrero de ese mismo afio el Honorable Consejo Superior
Universitario acordé nombrar a tres de sus miembros para que en acompafiamiento con el
Director del Centro Universitario conformen el Consejo Directivo del Centro Universitario y
pueda regir como Organo de Direccion los destinos del Centro Universitario de Jutiapa,
acorde a lo establecido en la Ley Organica de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

En el afio 2011 el Consejo Superior Universitario, aprob6 la Carrera de Ingeniero
Agrénomo en Sistemas de Produccién Agricola y la Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa. Se apertura el Programa de Cursos de Inglés para estudiantes
y poblacién en general mediante una carta de entendimiento con Centro de Aprendizaje de
Lenguas de la USAC, se integré el Voluntariado del JUSAC; se nombro la comision de
Evaluacion Docente.

En el afio 2012, se cred la Unidad de Orientacion Estudiantil, con el propésito de apoyar y

atender las diferentes necesidades de los estudiantes. En el afo 2013, se creo el Bufete
Popular.

10



C. MARCO ORGANIZACIONAL

1. DEFINICION

El Centro Universitario de Jutiapa es la Unidad Académica de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, encargada de desarrollar programas de interés regional y nacional,
de acuerdo a la politica de regionalizacion de la educacion superior aprobada por el
Consejo Superior Universitario, como parte del servicio y vinculacion con la sociedad en la
cual se desempeiia.

2. MISION

Somos la unidad académica de la Universidad de San Carlos de Guatemala, responsable
de la formacion del recurso humano del departamento de Jutiapa y sus é&reas de
influencia, con excelencia académica, conciencia social y ambiental; teniendo como base
los ejes de investigacion, docencia y extension, enmarcados dentro de una cultura
democratica en el contexto de la diversidad de la sociedad guatemalteca. Ademas
plantea soluciones a los problemas politicos, econdmicos y sociales con el fin de contribuir
al desarrollo integral de la poblacion.

3. VISION
Ser la unidad académica de la Universidad de San Carlos de Guatemala, lider en la
formacién del recurso humano en educacion superior del departamento de Jutiapa y sus
areas de influencia, a nivel de pregrado, grado y posgrado, con calidad académica,
conciencia social y ambiental, lideres en las disciplinas correspondientes, comprometidos
con el servicio a la comunidad, con capacidad técnica y cientifica, para que con su
ejercicio profesional contribuyan al desarrollo integral de la poblacién.

4. VALORES COMPARTIDOS

Responsabilidad
Excelencia
Respeto
Eficiencia
Transparencia

arwNE

5. OBJETIVOS
1.

Realizar investigacion de la realidad nacional, a efecto de estudiarla critica y
objetivamente, derivar acciones eficientes encaminadas a contribuir su
transformacion.

2. Conocer la realidad nacional y las formas de transformacion de la misma en un
proceso que lleva el universitario a una praxis racional y en beneficio colectivo.

3. Promover la critica del conocimiento que se adquiere y se transmite.
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4. Contribuir a la formulacién de la politica de formacion y distribucion de los recursos
humanos que el pais necesita.

5. Integrar las funciones de la Universidad, docencia, investigacion, servicio y
extension, con una orientacion propia y particular a las necesidades vy
caracteristicas del area de influencia.

6. Realizar, a través de la integracion de estas funciones, programas para la formacion
de recursos humanos adecuados a las caracteristicas y posibilidades del area de
influencia.

7. Servir como medio de realimentacion para la Universidad en su conjunto, a fin de
que la totalidad de sus programas puedan ser eficazmente orientados a las
necesidades del pais.

8. Servir como centro de aprendizaje para los habitantes de los departamentos del
area de influencia, en programas de educacion continua de corta duracion,
tendientes al mejor aprovechamiento de los recursos locales y al mejoramiento del
nivel y calidad de vida de la poblacién.

9. Servir como Centro de aprendizaje para estudiantes de las distintas unidades
académicas de la Universidad.

10.Llevar a las distintas zonas que forman el area de influencia, programas de
duracion limitada adecuados a las necesidades locales.

11.Colaborar con los programas de Ejercicio Profesional Supervisado y otros
programas extramuros de las distintas carreras que se imparten en la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

12.Contribuir al estudio y solucién de los problemas regionales y nacionales mediante
el examen de la problemética local y de sus relaciones con la realidad nacional, en
un enfoque global, a través de la integracion de las funciones universitarias y del
trabajo en equipos interdisciplinarios.

13. Servir como centros de servicio y extension para las distintas regiones en general.

14.Producir bienes y servicios que la regiébn o el pais requieren a través de las
actividades universitarias.

15.Formar recurso humano a nivel de pre-grado, grado y post-grado en las areas del
conocimiento demandadas en el departamento de Jutiapa.

16.Promover politicas que protejan y fomenten el buen manejo ambiente.
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10.

11.

12.

. FUNCIONES GENERALES

Andlisis critico de la realidad natural y social de la region que permita el
conocimiento de la misma, su interpretacion cientifica y proporcione las bases
necesarias para crear programas de accion.

La investigacion en equipos multiprofesionales, con enfoques interdisciplinarios y
haciendo participar a personas de la colectividad como miembro del equipo
investigador.

El desarrollo educativo a través de la formacion de recursos humanos calificados y
el desarrollo de programas de educacion de base y de educacion permanente para
la poblacion en general.

Impulsar programas de educacion permanente para la poblacion en general que
permita la formacion de recursos humanos calificados.

Propiciar la formacion de los recursos humanos de nivel superior que se requieran
en el area de influencia de los Centros.

Ofrecer a través de la docencia extramuros de servicios profesionales, con el objeto
de que los miembros de la colectividad regional reciban asesoria y colaboracion en
la solucién de sus problemas concretos.

Realizar el inventario y aforo continlo de los recursos naturales, humanos y
culturales de la region.

Elaborar Estudios de Impacto Ambiental, econdmico y social de los proyectos de
caracter regional y nacional.

Promover la cultural de la region en dmbito nacional e internacional.

Producir bienes y servicios que el departamento requiere a través de las actividades
universitarias que se ofrecen.

La evaluacion permanente del impacto de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y de los programas de los Centros en los ambientes regionales.

El Desarrollo de actividades culturales y sociales que permiten ampliar a los
habitantes de la region, las perspectivas de su concepcién del mundo y les den la
oportunidad de tomar parte como sujetos criticos y participantes creativos, mediante
programas organicos integrados de desarrollo y formacion ética, estética, cientifica
y social.
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7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El Centro Universitario de Jutiapa, JUSAC, se rige por el Reglamento General de
Centros Regionales Universitarios aprobado por el Honorable Consejo Superior

Universitario, segun el Punto Décimo Noveno del Acta No. 43-93, como se muestra
a continuacion:

Organigrama General
Centro Universitario de Jutiapa
-JUSAC-

Consejo
Directivo

Direccion || _ _ _ | Consejo
Académico

Coordinadora de

Area de Apoyo
Planificacion

Administrativo

Tesoreria

Coordinacion
Académica

Instituto de
Investigaciones

Unidad de .
) o Unidad de Control
Orientacion Académico
Estudiantil
— Toordinacion de Carrera
Coordlqaclor! de Carrera Coordinacién de Carrera| Coordinacién de Carrera| de Licenciatura y
de Licenciatura en : " f -
Ciencias Juridicas de Licenciatura en de Licenciatura en Profesorado en Ensefianzal
Contaduria Pablica y Administracion de Media en Pedagogia y
y Sociales, Abogado y Auditoria Empresas Administracién
Notario Educativa
Ejercicio Ejercicio
Bufete jerci jerci
Profesional Profesional
Popular . -
Supervisado Supervisado

Referencias:
Linea de Mando

_________ Linea de Asesoria
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1. DIRECCION
1.1 Definicién:

Es el area administrativa encargada de ejecutar y hacer cumplir las resoluciones que
emanan del Consejo Directivo en materia de planificacion, organizacién, coordinacion,
direccion y control de las actividades docentes y administrativas que permitan alcanzar los
objetivos y fines del Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC-

1.2. Objetivos:

a) Velar por el buen cumplimiento de las actividades académicas y administrativas
del Centro Universitario de Jutiapa.
b) Coordinar la ejecucién de las resoluciones emanadas del Consejo Directivo.

1.3. Funciones:

a) Proponer proyectos educativos y financieros al Consejo Directivo para su analisis y
resolucion.

b) Evaluar el impacto de las actividades del Centro Universitario en la comunidad area de
influencia.

c) Ejecutar las decisiones que emanan del Consejo Directivo del Centro Universitario de
Jutiapa.

d) Elaborar el presupuesto anual del Centro Universitario.

e) Establecer lineas de comunicacion efectiva entre las diferentes instancias del Centro.

f) Velar por la correcta ejecucion de los fondos asignados al Centro Universitario.

A. INDICE DE PUESTOS

PUESTO NO. DE PLAZAS CODIGO PAGINA

Director del Centro

) e 1 03.20.16 15
Universitario
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B. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Jutiapa — JUSAC-
PUESTO NOMINAL: Director de Centro Regional CODIGO: 03.20.16
PUESTO FUNCIONAL: Director General del Centro Universitario de Jutiapa
INMEDIATO SUPERIOR: Consejo Directivo de Centro Universitario de Jutiapa
SUBALTERNOS:
Secretaria de Direccion (1), Coordinador Académico (1), Secretaria Recepcionista (1)

puesto, Coordinador de Planificacién (1), Personal de Servicio y Vigilancia (10),
Tesorero (1), Auxiliar de Tesoreria (1), Coordinador del Instituto de Investigaciones (1)

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de decisién superior que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y
controlar las actividades docentes y administrativas del Centro Universitario de Jutiapa,
para lograr los objetivos y fines propuestos por la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

2. 1 ORDINARIAS

a) Representar al Centro Regional en sus relaciones internas con la Universidad y
presidir los actos oficiales del Centro.

b) Presidir las sesiones del Consejo Directivo, asi como convocar a las mismas, por
iniciativa propia o a solicitud de por lo menos tres de sus miembros.

c) Ejecutar las decisiones del Consejo Directivo y del Consejo Superior Universitario.

d) Velar por el buen cumplimiento de las actividades académicas y administrativas del
Centro e informar periédicamente al Consejo Regional de la marcha de las labores
del Centro.

e) Proponer al Consejo Regional el proyecto de presupuesto y plan de trabajo anual.

f) Autorizar los gastos de funcionamiento del Centro que le competen.

g) Conceder licencias al Personal, de conformidad con lo establecido en regulacion
vigente.

h) Presentar la memoria anual de labores desarrolladas por el Centro.

i) Firmar los diplomas de los egresados del Centro.

j) Coordinar las actividades del personal administrativo del Centro velando por el
cumplimiento de sus funciones.

k) Ejecutar y controlar el presupuesto del Centro asi como presentar oportunamente al
Consejo Directivo, el proyecto de presupuesto anual del Centro para su aprobacion
y posterior tramité al Consejo Superior Universitario

[) Tramitar y resolver los asuntos de caracter administrativo y financiero del Centro
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que estén dentro de su competencia.

m) Velar por el registro y presentacién oportuna de la informacién estadistica necesaria

n)
0)
p)

Q)
y

s)

t)
u)

para el buen funcionamiento del Centro.

Controlar la adquisicion de materiales, servicios o equipos, dando cumplimiento a
las leyes de la materia.

Supervisar la elaboracion y ejecucion de las nominas de sueldos del personal
docente y administrativo del Centro.

Procurar el buen funcionamiento del archivo general del Centro y la conservacion
adecuada de todos los documentos.

Nombrar al personal administrativo y de servicio.

Desarrollar el proyecto de presupuesto del centro, presentandolo al consejo directivo
para su aprobacion.

Contratar el personal administrativo, con base en las normas y disposiciones legales
especificas.

Supervisar las distintas actividades que realiza el personal a su cargo.

Autorizar los gastos del presupuesto de funcionamiento del Centro universitario de
Jutiapa.

Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y reglamentos del Centro
universitario y de la Universidad.

Establecer y ejecutar mecanismos adecuados de control, para verificar la debida
ejecucion de los programas docentes, de investigacion y de extension.

Opinar y dictaminar sobre consultas y/o aspectos varios relacionados con las
actividades del Centro.

Participar en reuniones académicas, seminarios y otros actos que requieran su
presencia.

Proponer al Consejo Directivo la terna para el nombramiento del Asistente
Administrativo del Centro Universitario de Jutiapa.

aa)Autorizar para su tramite los documentos financieros y contables del Centro asi

como otros asuntos administrativos.

bb)Trabajar agenda diaria de actividades con secretaria de direccidon, dictar cartas,

acuerdos, contestar correspondencia.

cc) Recibir en audiencia a personal académico y administrativo para resolver problemas

cotidianos.

dd)Recibir informe de mantenimiento para conocer el estado fisico del Centro y de los

edificios universitarios.

ee)Proponer al Consejo Directivo el Coordinador Académico.

ff)

Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Realizar reuniones de evaluacion académica con Coordinador Académico.

Realizar reunion mensual con Consejo Directivo.

Realizar reunion mensual del programa de formacioén docente.

Realizar visitas periddicas al Campus Central para gestionar recursos y mejorar
procesos.

Realizar actividades semestrales de evaluacion global de actividades con cuadros
medios académicos y administrativos.

Otras relacionadas con el cargo.
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2.3 EVENTUALES:

a) Participar en invitaciones realizadas por las diferentes instituciones y/o empresas del
departamento.

b) Proponer al Consejo Directivo el proyecto de presupuesto.

c) Elaborary presentar memoria anual de labores desarrolladas por el Centro.

d) Otras relacionadas con el cargo.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con: Rectoria, Direccion
General Financiera, Departamento de Presupuesto, Auditoria Interna, Division de
Administracion de Recursos Humanos, Departamento de Registro y Estadistica,
Direccion General de Docencia, Coordinacion General de Planificacion, Directores de
Escuelas no Facultativas, Decanos de Facultades, Directores de Centros Regionales,
Division de Bienestar Universitario, Division de Asuntos Juridicos, Secretaria General y
otras autoridades del Campus Central, asi como personal administrativo, docentes, de
servicios, estudiantes y personas en general del Departamento de Jutiapa.

4. RESPONSABILIDAD

a) El es funcionario ejecutivo del Centro Universitario de Jutiapa, JUSAC vy
representante del mismo.

b) Colaborar con el consejo directivo en el gobierno y administracion del Centro.

c) Ejecutar y dar cumplimiento a los acuerdos y demas resoluciones del Consejo
Directivo.

d) Dictar las medidas necesarias para la normal y eficaz realizacion de las actividades
académicas y administrativas del centro.

e) Gestionar los recursos financieros y académicos del centro universitario.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a) Ser guatemalteco natural de los comprendidos en el articulo 144 de la constituciéon
Politica de la Republica.

b) Ser graduado o incorporado en la Universidad de San Carlos de Guatemala, en una
carrera afin a las que se imparten en el Centro Universitario de Jutiapa.

c) Ser Profesor Titular con mas de tres afios, en la carrera del Personal Académico del
respectivo Centro Universitario de Jutiapa.

d) Ser colegiado activo.

e) Estar en el goce de sus derechos.

f) Ser del Estado Seglar.

g) De preferencia con el cincuenta por ciento de cursos aprobados de una maestria en
la especialidad que el puesto requiera.

h) Tres afios en la ejecucion de labores relacionadas con la administracion
universitaria y haber ejercido la docencia universitaria por lo menos tres afios.
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2. Otros requisitos

a) Puesto del servicio exento.

b) Cargo de eleccion interna, por un periodo de cuatro afios, segun Articulo 20 del
Reglamento General de Centros Regionales de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Articulo 55 del Reglamento de Elecciones de la Universidad de San
Carlos de Guatemala que Legisla lo Relativo a las Elecciones de los Miembros de
los Organos de Direccion y Directores de las Escuelas no Facultativas o Centros
Regionales y lo dispuesto en el Articulo 11 de la Ley Organica de la Universidad,
sus Estatutos y Reglamento de Elecciones, aprobado por el Consejo Superior
Universitario.
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2. COORDINACION DE PLANIFICACION

2.1. Definicién:

Es la unidad que dirige, coordina y asesora la planificacion del Centro Universitario de
Jutiapa, a requerimiento de la direccion, en donde propone y evalGa los lineamientos
estratégicos para el logro de la mayor efectividad en el uso de los recursos del Centro
Universitario de Jutiapa.

2.2. Objetivos:

a)

b)

c)

Contribuir en la sustentacion de la toma de decisiones institucionales proporcionando
informacion bésica al Director, sobre el analisis prospectivo de la educacion superior
estatal.

Coordinar, organizar y dirigir la planificacion universitaria a través del disefio e
implementacion de planes estratégicos, programas y proyectos destinados a la
optimizacién de la inversién de los recursos provenientes del aporte constitucional.
Fomentar la cultura de planificacion a través de conducir, facilitar y ejecutar procesos
de planificacion.

2.3. Funciones:

a)

b)

Coordinar la formulacién, ejecucion y actualizacion del Plan Estratégico del Centro
Universitario de Jutiapa.

Dirigir y coordinar la formulacién, revision, validacion y evaluacion del Plan Operativo
Anual —POA- del Centro Universitario de Jutiapa.

Coordinar la Comision de Evaluacion Docente del Centro Universitario de Jutiapa.
Formular y evaluar proyectos relacionados con el desarrollo académico y de
infraestructura de la Direccién del Centro Universitario de Jutiapa.

Representar al JUSAC ante el Consejo de Planificacion de la USAC en sesiones
ordinarias y extraordinarias.

Gestion y manejo de un sistema de informacién en el Centro Universitario de Jutiapa
enlazado con el sistema de la USAC.

Custodio y actualizacién del Manual Organizacional y de Normas y Procedimientos.
Apoyo y asesoria a la Direccién en materia de Planificacion.

A. INDICE DE PUESTOS

PUESTO NO. DE PLAZAS CODIGO PAGINA

Profesional de Planificacion 1 99.99.90 20
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B. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Jutiapa — JUSAC-

PUESTO NOMINAL : Profesional de Planificacion CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Planificacion

INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decisidn superior que consiste en brindar asesoria al consejo directivo, al
director, asi como formular y evaluar politicas y proyectos relacionados con
administracion, docencia, investigacion y extension, para cumplir con los fines de la
universidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a)

b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)

Ejecutar el Plan Estratégico de la USAC y sus modificaciones en el Centro
Universitario de Jutiapa.

Dirigir y coordinar la formulacion, revision, actualizacion y evaluacion del Plan
Estratégico y el Plan Operativo Anual —POA-, asi como los planes de mediano plazo
del Centro Universitario.

Planificar de manera integral el desarrollo del Centro Universitario de Jutiapa y
ejecutar periddicamente la evaluacion de acuerdo con las regulaciones establecidas
en la Universidad.

Asesorar al Director General en materia de planificacion universitaria.

Realizar todas las acciones que demande su integracion al Sistema de Planificacion
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Mantener relaciones de cooperacién con otras coordinadoras de planificacién, tanto
dentro como fuera de la Universidad.

Coordinar la formulacién y evaluacion del presupuesto de la Direccion General, asi
como las proyecciones de presupuestos futuros, basados en Planes Operativos
Anuales, siendo el Coordinador de Planificacion, el responsable de presentar dichos
planes para su aprobacion al Director General del Centro Universitario.

Formular y evaluar de manera integral, los proyectos relacionados con el desarrollo
institucional y de infraestructura del Centro Universitario, gestionando la cooperacion
extra universitaria.

Presentar a la Coordinadora General de Planificacion, los proyectos para el
desarrollo del Centro Universitario que deben incorporarse al Banco de Proyectos
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de la USAC.

j) Representar a su unidad académica o direccibn general en el consejo de
planificacion correspondiente.

k) Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

[) Ser el funcionario enlace entre el Consejo de Planificacion al que pertenece y EL
Centro Universitario de Jutiapa.

m) Informar al Director del Centro Universitario sobre los asuntos tratados en las
sesiones del Consejo de Planificacion.

n) Cumplir y velar por que se cumplan con las disposiciones del presente reglamento.

0) Presentar al Consejo de Planificacion iniciativas para la planificacion universitaria.

p) Implementar los lineamientos recibidos de la Coordinadora General de Planificacion,
para llevar a cabo la formulacién de los planes de corto, mediano y largo plazo.

q) Otras actividades relacionadas con el cargo.

2.2. PERIODICAS

a) Todas las tareas que el Director del Centro Universitario le asigne.
b) Presentar informes de las diferentes actividades realizadas.
c) Otras actividades relacionadas con el cargo.

2.3. EVENTUALES

a) Todas las tareas inherentes que el Director del Centro Universitario le asigne.
b) Otras tareas relacionadas con el cargo.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de las funciones debera mantener relacion estrecha con el Director
del Centro Universitario, Consejo Directivo, Consejo General de Planificacion,
Catedraticos y personal administrativo.

4. RESPONSABILIDAD

a) Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo y del Centro.
b) Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Profesional universitario, como minimo, con grado académico de Licenciado, con
conocimientos de planificacion, desarrollo curricular, formulacion, evaluacion y
administracion de proyectos. Preferentemente con experiencia en procesos de
planificacion, elaboracién de diagnodsticos y evaluacion curricular. Comprobar cinco
afnos de trabajo en planificacion.
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3. AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO
3.1. DEFINICION:

Es el area técnico-administrativa que realiza actividades, gestiones y acciones que
permitan solventar las necesidades inmediatas, las cuales pueden ser de caracter
secretarial, atencion al publico, asi como, propiciar que las instalaciones se encuentren
Optimas condiciones de limpieza e higiene y garantizar la seguridad de toda la comunidad
del Centro Universitario y sus instalaciones.

3.2. OBJETIVOS:

a) Agilizar la gestion administrativa.

b) Operativizar las funciones de la Direccion.

c) Administrar de manera eficiente la informacion del JUSAC y de otras dependencias.

d) Propiciar condiciones de seguridad e higiene para el mejor desempefio de las
actividades administrativas, docentes y estudiantiles en las instalaciones.

3.3. FUNCIONES:

a) Manejar eficientemente la informacion emanada de la Direccidén y Coordinaciones de
Carrera.

b) Atender de manera oportuna y eficiente a las personas que visiten las oficinas del
Centro Universitario.

c) Ejecutar tareas de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones y equipo
del Centro Universitario.

d) Controlar el ingreso y egreso de personas a las instalaciones.

e) Conservar instalaciones administrativas y pedagdgicas limpias y seguras.

A. INDICE DE PUESTOS

PUESTO NO. DE PLAZAS CODIGO PAGINA
Secretaria de Direccion 1 12.05.19 23
Recepcionista 1 12.05.16 25
Auxiliar de Servicios 6 14.05.16 27
Agente de Vigilancia 4 14.10.16 29
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B. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Jutiapa — JUSAC-
PUESTO NOMINAL : Secretaria lll CODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Direccion
INMEDIATO SUPERIOR: Director Centro Universitario de Jutiapa

SUBALTERNOS: ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

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

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a) Tomar dictado y transcribir mecanograficamente informes y demas correspondencia
que le dicten.

b) Recibir, revisar, sellar, clasificar, controlar y archivar correspondencia, asi como
separar para envio los documentos rutinarios y especiales.

c) Atender estudiantes, docentes, autoridades administrativas y publico que requiere
informacion.

d) Manejar la agenda de direccion.

e) Dar tramite a toda solicitud de certificaciones, listados de cursos, etc.

f) Atender personal y telefonicamente a funcionarios, catedraticos, estudiantes y
publico en general.

g) Brindar asesoria a estudiantes para la solucion de problemas relacionados al
pensum de estudios

h) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2. PERIODICAS

a) Asistir a reuniones y sesiones cuando le sea requerido.

b) Operar el sistema de cOmputo para consultar y revisar problemas de cursos a
estudiantes, catedraticos y autoridades.

c) Elaborar nombramientos de comision.

d) Elaborar y transcribir informes mensuales y semestrales.
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e) Elaborar requerimientos de materiales de oficina y efectuar el tramite para su
adquisicion.

f) Tabular informacion académica-estudiantil.

g) Atender a docentes que imparten cursos en lo referente a errores en las
calificaciones y como llenar el acta segun los porcentajes establecidos, correcciones
de calificaciones.

h) Otras atribuciones periodicas inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES

a) Levantar actas de Direccion.

b) Apoyo en la elaboracion y trascripcion de la memoria de labores.

c) Ordenar libreras.

d) Abrir expedientes de los estudiantes de primer ingreso

e) Colabora en revisar los horarios de clases y divulgacion de los mismos.

f) Recibir y revisar las actas de calificaciones, examenes finales, retrasadas y de
escuela de vacaciones de las distintas areas.

g) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con el director,
coordinacion académica, docentes, personal administrativo, personal de campo,
personal de servicio y estudiantes.

4. RESPONSABILIDAD

Mantener el control de las actividades secretariales de direccién, realizando la labor con
discrecionalidad y responsabilidad.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a) Personal externo
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial, Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimiento de computacion y tres afios en la ejecucion de trabajos
secretariales.
b) Personal Interno
Secretaria Bilingtie, 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 Il.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC-.
PUESTO NOMINAL: Secretaria | CODIGO: 12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria Recepcionista.
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro Universitario.

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, prestar
el apoyo necesario, sigue instrucciones precisas, debe mantener relaciones cordiales
con el publico y observar buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Atencion de personas que visitan al centro universitario.

b) Elaborar notas, cartas, referencias, providencias y solicitudes.

c) Recibir y entregar correspondencia.

d) Atender a estudiantes y docentes.

e) Atender llamadas telefonicas.

f) Tomar dictado y transcribir mecanograficamente con fidelidad, ortografia y limpieza.
g) Recibir, revisar, sellar, clasificar y registrar la correspondencia, expedientes y demas
documentos.

h) Llevar control de archivo de expedientes, correspondencia asi como existencia de
papeleria, utiles y formularios propios de la dependencia.

i) Ejecutar otras labores auxiliares de oficina de caracter rutinario, conforme
procedimientos establecidos que le sean requeridos.

j) Atender consultas personales y telefénicas de estudiantes, personal docente,
administrativo y publico en general.

k) Hacer recordatorios a sus superiores de sesiones y otras actividades programadas
[) Auxiliar al personal de secretaria cuando asi amerite el caso.

m) Atender todo lo relacionado con actividades de tipo secretarial.

n) Recepcion de documentos varios.

0) Ordenar papeleria.

p) Otras tareas inherentes al puesto, que le asigne el inmediato superior.
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2.1. PERIODICAS

a) Apoyo en tareas secretariales en las diferentes areas.

b) Brindar apoyo a las actividades de control académico en las pruebas de
conocimientos basicos, orientacion vocacional y pruebas especificas.

c) Proporcionar asesoria a estudiantes de primer ingreso y de reingreso de acuerdo a
lo normado por el departamento de registro y estadistica.

d) Archivar documentos.

e) Resguardo de archivos-expedientes de estudiantes, docentes, informacion
administrativa.

f) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a) Redaccion de circulares, oficios, providencias, propuestas y conocimientos.

b) Elaborar informe mensual de sus actividades y trasladar a su inmediato superior.

c) Cubrir nombramientos de comision a Guatemala, para entregar correspondencia a
las distintas oficinas centrales.

d) Clasificar documentos.

e) Asistir a eventos protocolarios cuando sea necesario.

f) Asistir a la auxiliar de control académico en la asignacion de cursos.

g) Apoyo en pruebas de conocimientos basicos.

h) Organizar y brindar apoyo a la coordinacibn académica en actividades de
aniversario y cualquier evento protocolario.

i) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el Director,
Coordinar Académico, Auxiliar de Control Académico, Docentes, Personal
Administrativo y Operativo, Estudiantes y Publico en General.

4. RESPONSABILIDADES

a) Velar porque se cumpla y cumplir con la Legislacion Universitaria.

b) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

c) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en forma periédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a) Personal Externo: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientos basicos de computacion y un afo en
la ejecucién de labores de oficina.

b) Persona Interno: Secretaria Bilingiile, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientos basicos de computacion y seis meses
la ejecucién de labores de oficina.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Centro Universitario de Jutiapa — JUSAC.
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de servicios. CODIGO: 14.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de servicios
INMEDIATO SUPERIOR: Direccion.

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar tareas relacionadas con limpieza,
mensajeria y aquellas auxiliares, manuales o mecéanicas del area de oficina.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Barrer, lavar, trapear, pulir y desarrollar aquellas tareas para mantener la limpieza
en el Centro Universitario.

b) Sacudir, ordenar y trasladar equipo y mobiliario, materiales, enseres y cualquier
objeto que se requiera.

c) Recolectar y depositar la basura en recipientes.

d) Apoyar en labores de mensajeria interna.

e) Reproducir Fotocopias.

f) Llevar el control de las fotocopias.

g) Solicitar suministros para fotocopiadoras

h) Atencidén a los jefes de areas.

i) Otras tareas inherentes al puesto, que le asigne su jefe inmediato superior.

2.2 PERIODICAS

a) Limpieza de vidrios en los ventanales.

b) Pulir pisos de las oficinas y servicios sanitarios.

c) Atencion de reunion de consejo.

d) Apoyo en cualquier actividad organizada por las autoridades del centro universitario.
e) Prestar servicio de atencion al personal administrativo.

f) Otras tareas inherentes al puesto, que le asigne su jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES

a) Pintar las instalaciones.

b) Solicitar, administrar y llevar el control de los materiales de limpieza y fotocopias.
c) Organizar actividades de atencion y protocolo.

d) Otras tareas inherentes al puesto, que le asigne su jefe inmediato superior.




3. RELACIONES DE TRABAJO
Con personal docente, administrativo, estudiantes del Centro Universitario de Jutiapa.
4. RESPONSABILIDAD

Mantener limpias las instalaciones del Centro Universitario de Jutiapa.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a) Personal Externo
Primaria completa, conocimiento en el manejo de Utiles y materiales de limpieza y seis
meses en labores de limpieza.

b) Personal Interno
Primaria completa, conocimiento en el manejo de Utiles y materiales de limpieza y seis
meses en labores de limpieza.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario Jutiapa - JUSAC -
PUESTO NOMINAL: Agente de Vigilancia | CODIGO: 14.10.16
PUESTO FUNCIONAL: Agente de Vigilancia del Centro Universitario de Jutiapa
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro Universitario

SUBALTERNOS: No tiene

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas que garanticen las condiciones de
seguridad de las instalaciones de centros regionales, escuelas facultativas y
dependencias administrativas en general, resguardando los bienes muebles y/o
inmuebles que tienen asignados los mismos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Cuidar el orden y la seguridad de las instalaciones donde funciona el Centro
Universitario.

b) Controlar el ingreso y egreso de personas.

c) Vigilar los vehiculos estacionados para evitar que sean dafiados.

d) Verificar que al concluir la jornada, las puertas y ventanas y demas ingresos estén
cerradas.

e) Control de la planta telefénica.

f) Otras actividades inherentes al cargo, que sean asignadas por la autoridad superior.

2.2 PERIODICAS

a) Presentar informes sobre anomalias ocurridas en su turno de trabajo.

b) Efectuar requerimientos de “equipo y materiales” para cumplir su funcién.

c) Brindar apoyo en el traslado de mobiliario y equipo.

d) Mensajeria y entrega de papeleria.

e) Apoyo en la carga y descarga de materiales y mobiliario para el centro.

f) Otras actividades inherentes al cargo, que sean asignadas por la autoridad superior.

2.3 EVENTUALES

a) Otras actividades inherentes al cargo, que sean asignadas por la autoridad superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Las principales relaciones de trabajo, son con el personal docente, administrativo y
estudiantes.

4. RESPONSABILIDADES

Mantener el control y resguardo de las instalaciones del Centro Universitario de Jutiapa.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a) Personal Externo

Diploma de Educacién Bésica, adiestramiento en normas de seguridad y defensa
personal y dos afios en el desempefio de puestos similares.

b) Personal Interno

Diploma de Educacion Béasica, adiestramiento en normas de seguridad y defensa
personal y un afio en el desempefio de puestos similares
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4. TESORERIA
4.1. DEFINICION:

Es el area administrativa-financiera encargada de coordinar, ejecutar y supervisar
actividades relacionadas con la aplicacion del manejo y control de fondos presupuestarios
ordinarios y especiales, asi como, de ejecutar los procesos del sistema integrado de
salarios —SIS- del Sistema General de Ingresos —SGI-, del Sistema Integrado de Compras
-SIC- y el Sistema Integrado de Informacion Financiera -SIIF- de la Universidad de San
Carlos de Guatemala en el Centro Universitario de Jutiapa.

4.2. OBJETIVOS:

a) Garantizar que el presupuesto de ingresos y egresos del JUSAC se ejecute con
efectividad, en concordancia con la legislacion vigente del pais y el marco legal y
procedimental de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b) Contribuir a optimizar el uso de los recursos financieros y cumplir oportunamente
con las obligaciones contraidas

4.3. FUNCIONES:

a) Operar los informes diversos de ingresos y egresos del Centro Universitario.

b) Desarrollar y ejecutar registros y controles de ingresos y egresos del Centro
Universitario.

c) Registrar a través de controles de bienes de inventario los activos del Centro
Universitario.

d) Desarrollar las actividades de la Tesoreria, tomando en consideracion los sistemas
generales y procedimientos de observancia general de la Universidad de San
Carlos de Guatemala en el area de su competencia.

e) Asesorar en el area administrativo-financiera a las autoridades y al personal del que
lo solicite.

f) Generar y proveer informes y demas informacién que se le requiera, sobre el
manejo del presupuesto de ingresos y egresos ordinarios y especiales a las
autoridades del Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC-.

g) Apoyar a la Jefatura en la elaboracion del presupuesto en base al plan operativo
anual del Centro Universitario —-JUSAC-.

h) Formular y proponer herramientas administrativas que faciliten el funcionamiento de
la Tesoreria.

i) Velar por la adecuada custodia y seguridad de toda la documentacion
correspondiente a la Tesoreria.

j) Contar con controles internos eficientes de las actividades administrativo-
financieras que realiza la Tesoreria del JUSAC

A. INDICE DE PUESTOS

PUESTO NO. DE PLAZAS CODIGO PAGINA
Tesorero | 1 04.15.31 32
Auxiliar de Tesoreria | 1 04.15.15 34
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B. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Tesoreria Centro Universitario de Jutiapa JUSAC.
PUESTO NOMINAL : Tesorero | CODIGO: 04.15.31
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero del Centro Universitario de Jutiapa
INMEDIATO SUPERIOR: Director Centro Universitario

SUBALTERNOS: Auxiliar de Tesoreria 1 puesto.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en administrar, coordinar, ejecutar y supervisar
actividades relacionadas con la informacién y aplicacion del manejo y control de fondos
presupuestarios y demas operaciones propias de una agencia de tesoreria de un
centro regional o dependencia administrativa de similar magnitud y responsabilidad por

variedad de operaciones.
2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Operar los informes diversos de ingresos y egresos del centro.

b) Manejo de la cuenta corriente, emision de cheques.

c) Manejo y control de la ejecucion presupuestaria.

d) Elaborary firmar documentos de pago.

e) Brindar apoyo y asesoria técnica a quien lo solicite en tesoreria.

f) Desarrollar y ejecutar registros y controles de gastos, pago de salarios, etc.
g) Otras que asigne su inmediato superior.

2.2. PERIODICAS

a) Efectuar liquidaciones de fondo fijo.

b) Efectuar liquidaciones de documentos pendientes.

c) Desarrollar informes semanales de ingresos y egresos.
d) Tramite de documento pendiente para pago de planilla.
e) Informe mensual del trabajo en tesoreria.

f) Elaborar 6rdenes de compra.

g) Elaborar contratos para personal.

h) Otras que asigne su jefe inmediato superior.
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2.3. EVENTUALES

a) Efectuar gestiones administrativas a oficinas centrales.

b) Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto.

c) Tramite y gestion de plazas nuevas ante la Division de Recursos Humanos.
d) Otras que asigne su jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Deber4d mantener relacion estrecha con las autoridades del Centro Universitario,
empresas privadas proveedoras, personal de campo, dependencias financieras del
Campus Central, Director, catedréticos, estudiantes y personal administrativo.

4. RESPONSABILIDAD
a) Cumplir con los articulos 54 y 55 de la Legislacion Universitaria.

b) Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.
c) Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
a. Personal Externo

Cuarto afio en la carrera de Contador Publico y Auditor, conocimiento de Legislacion
Fiscal y dos afios en la ejecucidn de labores de tesoreria y/o de auxiliatura contable.

b. Personal Interno

Tres afios de la carrera de Contador Publico y Auditor y tres afios como Auxiliar de
Tesorero.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Jutiapa. — JUSAC-
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Tesorero | CODIGO: 04.15.15
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Tesoreria
INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero |

SUBALTERNOS: Ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares de tesoreria y/o ser
responsable de las actividades de tesoreria en una dependencia de pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES ORDINARIAS

a) Atender al publico estudiantil, docente y administrativo.
b) Llevar el inventario del Centro Universitario.
c) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.2 PERIODICAS

a) Apoyo en manejo de cuenta corriente.

b) Elaborar informes de liquidacion de ingresos.

c) Llevar el inventario de Almaceén.

d) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a) Liquidaciones de néminas.

b) Elaboracién de complementos de némina.

c) Elaboracion de planilla de trabajadores.

d) Manejo de cédulas de control de personal.

e) Elaborar recibos 101C y 104C por diferentes ingresos.

f) Realizar cotizaciones y efectuar compras.

g) Realizar comisiones a la oficina central de la USAC.

h) Realizacion de inventarios fisicos a Almacén.

i) Realizacién de inventario y transferencias de mobiliario y equipo.

j) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién estrecha con el Tesorero,
personal administrativo, docentes, estudiantes y publico en general.
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4. RESPONSABILIDADES

a) Velar porque se cumpla y cumplir con la Legislacion Universitaria.

b) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

c) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en forma periddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Personal Externo

Perito Contador, con conocimientos de computacion y legislaciéon fiscal y un afio en
labores inherentes al area contable.

Personal Interno

Titulo de nivel medio con conocimientos de computacion y legislacion fiscal, dos afos
en labores relacionadas con el area contable.
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5. COORDINACION ACADEMICA
5.1. DEFINICION:

Es el area académica encargada de planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar,
mejorar y controlar las actividades académicas que intervienen en el proceso de
ensefianza-aprendizaje de las diferentes carreras del Centro Universitario de Jutiapa.

5.2. OBJETIVOS:

a) Velar porque todas las actividades académicas programadas se desarrollen de
manera efectiva y eficiente.

b) Velar por el fiel cumplimiento de los reglamentos establecidos por el Consejo Superior
Universitario y el Consejo Directivo del Centro Universitario de Jutiapa.

c) Promover la constante superacion cientifica y pedagogica de los profesores.

5.3. FUNCIONES:

a) Planificar, coordinar e impulsar las actividades de docencia, investigacion, extension y
servicio del Centro Universitario de Jutiapa.

b) Promover los estudios para el establecimiento de nuevas carreras y determinar los
requisitos académicos para su creacion.

c) Proponer conjuntamente con el Coordinador de Carrera o Area, los curriculo de
estudios e impulsar cambios y ajustes curriculares de las distintas carreras que se
imparten, de acuerdo a las necesidades y posibilidades de desarrollo de las mismas en
la region.

d) Impulsar la investigacion de los problemas regionales, en funcién del desarrollo
nacional.

e) Dictaminar sobre solicitudes de examenes especiales 0 extraordinarios que estén
contemplados en el Reglamento de Evaluacion del Rendimiento Estudiantil.

f) Dictaminar sobre equivalencias de cursos, traslados de estudiantes a otras carreras y
demas aspectos relacionados con los planes de estudio.

g) Elaborary proponer los reglamentos relativos a asuntos académicos o docentes.

A. INDICE DE PUESTOS

PUESTO NO. DE PLAZAS CODIGO PAGINA
Coordinador Académico 1 21.02.20 37
Secretaria de Coordinacion Académica 1 12.05.16 40
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B. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Jutiapa — JUSAC.

PUESTO NOMINAL: Profesor Interino CODIGO 21.02.20

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador Académico

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro Universitario

SUBALTERNOS: Coordinadores de Carreras (4), Auxiliar de Control Académico (1)
Orientador estudiantil (1) Secretaria de Coordinacion Académica (1).

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar los procesos de gestion académica y administrativa del Centro
Universitario, ademas se encarga de planificar, organizar, dirigir y controlar todas las
actividades académicas del Centro Universitario de Jutiapa que afectan el proceso
ensefianza aprendizaje.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Velar por el cumplimiento del Reglamento de Evaluacion del Rendimiento Estudiantil
del Centro Universitario de Jutiapa.

Promocionar la informacion relacionada con la seleccién de profesores y estudiantes
gue deseen gozar de becas para estudios, y enviarla a donde corresponda.

Velar porque la ensefianza en el Centro, se imparta con la mayor eficiencia.

Elaborar con los Coordinadores de las distintas carreras y areas el plan general de
actividades docentes y someterlo a consideracion del Director y del Consejo
Directivo.

Organizar cursos, cursillos, conferencias y demas actividades tendientes a la
superacién de la docencia y la investigacion.

Promover reuniones de profesores para la programacion y desarrollo de las
actividades docentes.

Impartir docencia directa, acorde con su condicion de profesor titular.

Informar al Director y al Consejo Directivo de las actividades académicas y docentes
del Centro.

Convocar y presidir reuniones con Coordinadores de Carrera cuando lo considere
necesario.

Velar por el buen desarrollo de las actividades de control y registro académico del
Centro.

Cualquier otra que tienda a la constante superacion de las labores académicas y
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)

docentes del Centro.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.2. PERIODICAS

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Proporcionar la formacion relacionada con la seleccion de profesores y estudiantes
gue desean gozar de becas para estudios y enviarlos a donde corresponda.
Organizar cursos, cursillos conferencias y demas actividades tendientes a la
superacion de la docencia y la investigacion.

Organizar y coordinar los nombramientos de comisién del personal que se asigne
para tramites académicos en la ciudad universitaria.

Desempefiar las funciones de Director cuando sea designado.

Participar en graduaciones de nuevos profesionales.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.2 EVENTUALES

a)

)
)
h)

Elaborar con los Coordinadores de las distintas carreras y areas el Plan General de
Actividades docentes y someterlo a consideracion del Director y del Consejo
Regional.

Velar por el buen desarrollo de las actividades de control y registro académico del
Centro.

Asistir a sesiones convocadas por dependencias del Campus Central.

Formar parte del Consejo Académico Nacional, dirigido por la Direccién General de
Docencia.

Asesorar y orientar la elaboracion y aplicacion de pruebas que aplican para el
ingreso a la Universidad.

Coordinar la promocién y publicidad de las carreras que se imparten en el Centro
Universitario y dar a conocer los requisitos para ingresar.

Cualquier otra que tienda a la constante superacion de las labores académicas y
docentes del Centro.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Dependencias Internas

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

Departamento de Registro y Estadistica.
Sistema de Ubicacién y Nivelacion.
Bienestar Estudiantil.

Coordinaciones de carreras y areas.
Direccion de Centro Universitario.
Docentes y Estudiantes.

Control Académico.

Secretaria de Coordinacion Académica.
Secretarias de Coordinaciones de carreras.

39



4. RESPONSABILIDAD

a) Velar porque la ensefianza del Centro se imparta con la mayor eficiencia.

b) Informar a Director y al Consejo Directivo de las actividades académicas y docentes
del centro.

c) Convocar y dirigir reuniones de Coordinacién Académica.

d) Dejar constancia de las sesiones de Coordinacion Académica.

e) Velar porque se cumpla y cumplir con la Legislacion Universitaria.

f) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

g) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en forma peridédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a) Ser guatemalteco de origen.

b) Como minimo que posea el puesto de Profesor Titular 1.
c) Poseer capacidad de organizacion y don de mando.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC-.

PUESTO NOMINAL: Secretaria | CODIGO 12.05.16

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Coordinacion Académica.

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico.

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

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, prestar
el apoyo necesario para ejecutar las funciones administrativas de la Coordinacion
Académica. Sigue instrucciones precisas, debe mantener relaciones cordiales con el
publico y observar buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

)
K)
)

Atender a las personas que requieran informacion de la carrera, tanto de
estudiantes inscritos, como nuevos estudiantes.

Elaborar notas, cartas, referencias, providencias y solicitudes.

Recibir y entregar correspondencia.

Elaboracion de listados y control de asistencia de catedraticos.

Tomar dictado y transcribir mecanograficamente con fidelidad, ortografia y limpieza.
Recibir, revisar, sellar, clasificar y registrar la correspondencia, expedientes y
demas documentos.

Llevar control de archivo de expedientes, correspondencia, actas; asi como
existencia de papeleria, utiles y formularios propios de la dependencia.

Ejecutar otras labores auxiliares de oficina de caracter rutinario, conforme
procedimientos establecidos que le sean requeridos.

Atender consultas personales y telefonicas de estudiantes, personal docente,
administrativo y publico en general.

Hacer recordatorios a sus superiores de sesiones y otras actividades programadas
por la Coordinacién Académica.

Atender al personal interno y externo que visite la coordinacion.

Atender llamadas telefonicas.

m) Elaborar documentos de apoyo para el Coordinador Académico.

n)
0)
p)
Q)
r)
S)

Elaboracion de listados y control de asistencia de catedraticos.

Recepcion de documentos varios.

Conservar discrecion sobre los asuntos que el jefe inmediato le confié.

Ordenar papeleria.

Otras tareas inherentes al puesto que le asigne el inmediato superior.

Velar por una representacion apropiada como secretaria de Coordinacion
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Académica.
2.2 PERIODICAS

a) Revision de actas de examenes finales sede primera y segunda recuperacion.

b) Presentar un reporte semanal de actividades desarrolladas de acuerdo a sus
funciones.

c) Revisiony sello de certificaciones de estudios.

d) Apoyar la gestidon de tramites administrativos de los estudiantes.

e) Apoyar la elaboracion del calendario académico.

f) Archivar documentos.

g) Resguardo de archivos-expedientes de estudiantes y docentes.

h) Revision de cuadros estadisticos.

I) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a) Redaccion de circulares, oficios, providencias, propuestas y conocimientos.

b) Elaborar formularios de autorizacion para tramite de titulos.

c) Recepcion de actas finales de primera y segunda recuperacion, extraordinarios y
por suficiencia.

d) Clasificar documentos.

e) Elaborar cierre de pensum.

f) Asistir a la auxiliar de control académico en la asignacion de cursos.

g) Apoyo en pruebas de conocimientos bésicos.

h) Induccién y asesoria con respecto a los requisitos para aplicar a becas.

i) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

j) Entrega de titulos.

k) Mantener un registro actualizado del personal interesado en laborar en las carreras
que ofrece el JUSAC.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el
Coordinador Académico, Coordinadores de Carrera, Director, Docentes, Docentes
Interinos, Personal Administrativo y Operativo, Auxiliar de Control Académico,
Estudiantes y Publico en General.

4. RESPONSABILIDADES

a) Velar porque se cumpla y cumplir con la Legislacion Universitaria.

b) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

c) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en forma peridédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientos basicos de computacion y un afio en la
ejecucion de labores de oficina.

b. Personal Interno: Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientos basicos de computacion y seis meses
en la ejecucién de labores de oficina.
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6. INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
6.1. DEFINICION:

Es la instancia encargada de gestionar, administrar y ejecutar proyectos de investigacion,
con el fin de contribuir al desarrollo integral del departamento de Jutiapa y areas de
influencia que contribuya a la actualizacién docente y el mejoramiento de la formacion
profesional.

6.2. OBJETIVOS:

a) Promover la investigacion como ente integrador de los procesos docentes y de
extension universitaria.

b) Coadyuvar en el andlisis de los problemas del departamento de Jutiapa y areas de
influencia y generar propuesta de solucion a los mismos.

c) Fortalecer el nivel cientifico, tecnolégico, humanistico y ético de los profesores y
estudiantes del Centro Universitario de Jutiapa.

d) Propiciar la vinculacién investigacién-docencia-sociedad.

6.3. FUNCIONES:

a) Coordinar, facilitar, monitorear y evaluar las actividades cientificas de las Carreras del
Centro Universitario de Jutiapa.

b) Promover la participacion del instituto ante otras instituciones de investigacion.

c) Desarrollar mecanismos que permitan, operativizar los objetivos, las lineas de
investigacion y los lineamientos establecidos.

d) Captar recursos financieros para la ejecucion de la investigacion.
e) Formar recursos humanos en investigaciéon del Centro Universitario de Jutiapa.

A. INDICE DE PUESTOS

PUESTO NO. DE PLAZAS CODIGO PAGINA

Coordinador del Instituto de Investigacion 1 21.02.20 44
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B. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Instituto de Investigaciones del Centro Universitario
de Jutiapa - JUSAC

PUESTO NOMINAL: Profesor Interino CODIGO: 21.02.20
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador del Instituto de Investigaciones
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en dirigir las actividades del Instituto de Investigaciones del Centro
universitario de Jutiapa, procurando el desarrollo adecuado y progresivo de ellas, y
velar por el buen cumplimiento de sus labores.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Planificar actividades relacionadas con la investigacion dentro del Centro
Universitario de Jutiapa.

b) Coordinar acciones tendientes a la obtencién de los recursos necesarios para el
desarrollo de las actividades contempladas en los Planes de Desarrollo y Planes
Operativos Anuales del IINJUSAC.

c) Coordinar la participacion de profesores en la elaboracién y ejecucién de proyectos
de investigacion, asi como la presentacion, publicacion y divulgacion de resultados.

d) Impulsar con las otras unidades de coordinacibn académica, propuestas de
asignacion de tiempo para las actividades de investigacion en la carga académica
de los profesores.

e) Promover, coordinar y propiciar la evaluacion académica de areas, programas y
proyectos de investigacion, junto con los docentes-investigadores.

f) Avalar y elevar a la Direccién del Centro Universitario de Jutiapa, las propuestas de
investigacion presentadas por investigadores internos y externos a la Institucion.

g) Promovery coordinar el programa de publicaciones del Instituto.

h) Administrar los recursos del IINJUSAC y presentar anualmente al Consejo Directivo
del Centro Universitario de Jutiapa, el informe correspondiente.

i) Supervisar y avalar informes de las investigaciones que se estén realizando en el
Centro Universitario.

j) Asistir a reuniones convocadas para tratar situaciones relacionados con
investigacion.
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k) Asesorar a estudiantes que se encuentren realizando investigaciones.

)

Otras tareas inherentes al puesto.

2.1 PERIODICAS

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

)
)

Representacion del JUSAC y/o el INJUSAC en instancias y eventos relacionados
con la investigacion, tanto dentro como fuera del pais.

Revision de informes de las investigaciones que se estén realizando.

Realizar informes de investigaciones efectuadas

Promover y coordinar el programa de publicaciones del Instituto.

Seguimiento y evaluacion para el buen funcionamiento de las actividades de
investigacion que desarrolla el INJUSAC.

Coordinar con las distintas instancias Universitarias la incorporacion vy
racionalizacion de los diferentes enfoques de la investigacion en las actividades de
docencia y extension.

Ser responsable de la coordinacién cientifica y académica del Instituto y de la los
medios humanos y materiales a disposicién del mismo.

Planificar las actividades de investigacion y formacion de investigadores del
Instituto, de acuerdo con los lineamientos formulados por la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Convocar y presidir la reunidbn del Consejo Consultivo del Instituto de
Investigaciones.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a)

b)
c)

d)
e)
f)
)

h)

)

Promocion de la vinculacién del IINJUSAC con el Sistema Universitario de
Investigacion de la USAC, asi como con otras entidades de investigacion nacional e
internacional.

Capacitar en temas de investigaciones a estudiantes.

Asesoria a estudiantes que estén realizando investigaciones para trabajos de
graduacion.

Asistencia y participacion en reuniones sobre investigacion.

Realizacion de investigaciones y publicaciones.

Realizacion de convenios de cooperacion

Elaborar conjuntamente con el Consejo Consultivo de Investigacion la memoria
anual de labores y un plan operativo anual correspondiente.

Presentar anualmente al Director y al Consejo Directivo los informes académicos y
financieros de todos los proyectos administrados.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con el Consejo Directivo,
Director del Centro Universitario, la Direccion General de Investigacion, Consejo
Coordinador e Impulsor de la Investigacion CONCIUSAC, Personal Administrativo,
Docentes, Estudiantes y publico en general.
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4. RESPONSABILIDADES

a) Dirigir, coordinar y planificar la actividad investigativa del Centro Universitario de
Jutiapa.

b) Planificar, coordinar, organizar y ejecutar proyectos de investigacion social y
econdmica.

c) Asesorar a estudiantes en aspectos relacionados con investigacion.

d) Participar en eventos relacionados a la investigacion.

e) Velar porque se cumpla y cumplir con la Legislacion Universitaria.

f) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

g) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en forma periddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS PARA SU ELECCION

Seleccion de personal segun capitulos | y Il, Titulo V de Seleccion de personal del
Reglamento de Relaciones Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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7. UNIDAD DE ORIENTACION ESTUDIANTIL
7.1. DEFINICION:

Es la unidad técnico-administrativa que brinda apoyo y orientacién a los estudiantes que
desean ingresar a cualquier unidad Académica de la USAC, proporcionando informacion,
gestiéon y aplicacion de las pruebas de ingreso

7.2 OBJETIVO:

a) Coadyuvar a la disminucion de los indices de repitencia, desercion y cambio de carrera
a traveés de la orientacion vocacional.
b) Orientar vocacionalmente a estudiantes preuniversitarios.

7.3. FUNCIONES:

a) Proporcionar servicio de Orientacion Vocacional a estudiantes de pre ingreso.

b) Informar a estudiantes de primer ingreso sobre los procedimientos de examen de
salud.

c) Proporcionar asesoria a estudiantes inscritos en el Centro Universitario sobre la
emision de carne.

d) Gestionar la capacitacion al personal administrativo para la actualizacion en el
desemperio de sus tareas.

e) Aplicar las pruebas necesarias para el ingreso a la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

f) Contribuir a facilitar al estudiante regular la gestion de carne universitaria.

A. INDICE DE PUESTOS

PUESTO NO. DE PLAZAS CODIGO PAGINA

Profesional Orientador Estudiantil 1 51.52.06 48
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B. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Jutiapa — JUSAC-.
PUESTO NOMINAL : Profesional Orientador Estudiantil CODIGO: 51.52.06
PUESTO FUNCIONAL: Profesional Orientador Estudiantil
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico, Centro Universitario de Jutiapa

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

La Unidad de Orientacion Estudiantil, es la instancia encargada de realizar la Prueba de
Orientacion Vocacional y Coordinaciéon de Pruebas Bésicas y Especificas de las
carreras que se ofertan en el Centro Universitario de Jutiapa. Su atencion es a
estudiantes de pre ingreso y primer ingreso y reingreso en servicios tales como examen
de salud, carnetizacién y el programa de becas.

2. ATRIBUCIONES

Brindar Orientacién Vocacional a estudiantes que desean ingresar a la USAC, sobre
habilidades, intereses, aptitudes e informacién socioeconémica para seleccionar
adecuadamente la carrera universitaria, evitando la desercién, repitencia y cambio de
carrera.

2.1. ORDINARIAS

a) Brindar Orientacién Vocacional a estudiantes que desean ingresar a la USAC, sobre
habilidades, intereses, aptitudes.

b) Recabar informacién socioeconémica para seleccionar adecuadamente la carrea
universitaria.

c) Realizar las pruebas de Orientacion Vocacional para una cobertura del
departamento de Jutiapa.

d) Realizar las pruebas de conocimientos basicos.

e) Realizar las pruebas especificas.

2.2. PERIODICAS

a) Asistir a reuniones mensuales que organiza la Unidad de Orientacion Vocacional.

b) Promocion de pruebas de ingreso.

c) Apoyo a la Seccién Socioecondémica en adjudicacion de becas.

d) Apoyo a la Unidad de Salud que se realiza anualmente a los estudiantes
graduados.

e) Gestionar y apoyar a los estudiantes en la emision de carnet estudiantil.
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2.3 EVENTUALES

a) Representar al Centro Universitario de Jutiapa en reuniones Interinstitucionales.

b) Participar en ferias informativas.

c) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

d) Brindar atencion psicolégica a los estudiantes que lo requieran.

e) Apoyar en el proceso de inscripcion y asignacion de cursos a estudiantes de
reingreso.

f) Coordinar eventos de capacitacion para el personal administrativo.

g) Realizar la promocion de la Universidad en los diferentes Centros Educativos de
nivel medio del departamento.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacion con el director,
coordinacion académica, docentes, personal administrativo, personal de campo,
personal de servicio y estudiantes.

4. RESPONSABILIDAD

Mantener el control de las actividades planificadas a nivel de la USAC, gestionar las
instalaciones y el personal de apoyo para la ejecucién efectiva de las pruebas.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a) Personal externo

Profesional en el campo de la Psicologia, trabajo social y/o carrera afin, en el grado de
Licenciatura, con experiencia en el trato de estudiantes universitarios.

b) Personal Interno

Profesional en el grado de Licenciatura en el ramo de la Psicologia, con un minimo de 2
afos de experiencia.
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8. UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO
8.1. DEFINICION:

Es la unidad técnico-administrativa que consiste en ejecutar tareas de registro, control y
archivo de asuntos relacionados con el control académico estudiantil del Centro
Universitario de Jutiapa.

8.2. OBJETIVOS:

a) Administrar la informacién de manera eficiente y eficaz de lo relacionado con el control
académico estudiantil.
b) Proveer y mantener actualizada la base de datos del Centro Universitario de Jutiapa.

8.3. FUNCIONES:

a) Mantener la fluidez de la informacién oportuna para los diferentes usuarios de los
datos.

b) Actualizar la base de datos con informacion veraz y actualizada sobre los procesos de
asignacion, aprobacion o reprobado de los cursos que los estudiantes reciben.

c) Generar informacion actualizada de estudiantes y pensa de cursos aprobados.

d) Crear copias de respaldo para mantener la informacion resguardada y no permitir
dafios en la misma.

A. INDICE DE PUESTOS

PUESTO NO. DE PLAZAS CODIGO PAGINA

Unidad de Control Académico 1 12.25.12 51
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B. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Jutiapa — JUSAC -
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Control Académico | CODIGO: 12.25.12
PUESTO FUNCIONAL: Unidad de Control Académico
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: Ninguno.

l. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tareas de dificultad moderada de registro,
control y archivo de asuntos relacionados con el control académico estudiantil en una
facultad, centro regional o escuela no facultativa.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Atender e informacion al publico.

b) Llevar el control académico.

c) Contestar teléfono.

d) Elaborar y recibir correspondencia.

e) Atender a estudiantes, personal administrativo y docente, proporcionar informacién
que sea solicitada relacionada con el trabajo asignado.

f) Orientar en el tramite o brindar informacién sobre requisitos legales de cancelaciéon
de traslados, prerrequisitos, asignaciones, calendarios, calificaciones, equivalencias,
simultaneas y otros.

g) Llevar el control de los expedientes de todos los estudiantes inscritos en el centro
universitario.

h) Alimentar y actualizar en tiempo la base de datos relacionada a informacién de
estudiantes inscritos.

i) Archivo de documentos.

j) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS

a) Realizar inscripciones primer ingreso y reingreso.

b) Emision de Cierres de pensum.

c) Entrega de notas a estudiantes.

d) Realizar asignaciones de cursos y certificacion de cursos.

e) Realizar tramite de equivalencias.

f) Elaborar constancias de cierres de pensum.

g) Garantizar la calidad de la migracion de datos de las notas de los estudiantes desde
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las actas de los profesores al programa de control académico.

h) Presentar un reporte semanal de las principales actividades desarrolladas de
acuerdo a sus funciones, el cual debe entregarse a la direccion y la coordinacion
académica.

i) Registrar la asignacion de cursos de estudiantes en forma manual y/o
computarizada en cada una de las carreras o ciclos y recibir la documentacion
respectiva.

j) Recibir ordenar, clasificar, verificar, revisar, informar y colocar actas de examenes
parciales, finales, cursos aprobados, extraordinarios y por suficiencia.

k) Redactar y/o mecanografiar informes, circulares, memos, providencias, telegramas,
cuadros estadisticos, listados de estudiantes y formatos especiales.

[) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES

a) Apoyar en examenes vocacionales

b) Apoyar en examenes de conocimientos basicos y especificos

c) Emision de Actas de notas finales y retrasada

d) Elaboracion de certificaciones de: Cursos aprobados, cierre de pensum, actas de
graduacion, de EPS, cursos de vacaciones, constancias de inscripcion, y
estadisticas de alumnos.

e) Informar y orientar a estudiantes que no se inscriben

f) Realizar tramite de Titulos

g) Presentar informes a la Coordinacion Académica cuando le sean requeridos.

h) Proporcionar formato de actas finales para todas las carreras.

I) Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con el Director,
Coordinador Académico, Reproduccion de materiales, Coordinadores de Carreras,
Secretarias de Carreras, Tesoreria, Departamento de Registro y Estadistica,
Orientacion Vocacional.

4. RESPONSABILIDAD

a) Control de Actas de examenes.

b) Cumplir con la legislacién universitaria.

c) Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.

d) De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo: Titulo de nivel medio con especialidad en computacién, no ser
estudiante de la unidad académica a que pertenezca y tres afios en la ejecucion de
tareas relacionadas con el puesto, que incluya atencién al publico.

b. Personal Interno: Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion, no ser
estudiante de la unidad académica a que pertenezca y cuatro afos en la ejecucion de
tareas afines
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9.

COORDINACION DE LA CARRERA DE LICENCIATURA EN CIENCIAS

JURIDICAS Y SOCIALES, ABOGADO Y NOTARIO

9.1. DEFINICION:

Es la unidad académico-administrativa del Centro Universitario de Jutiapa de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, encargada de la planificacion, organizacion,
direccion, mejoras y control de las actividades en pro de la formacion de nuevos
profesionales de las Ciencias Juridicas y Sociales, abogado y Notario.

9.2. OBJETIVOS:

a)
b)

c)

Orientar la formacion profesional hacia la resolucion de los problemas del
departamento de Jutiapa y a nivel nacional.

Homologar la Carrera de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y
Notario.

Establecer los componentes técnicos y metodolégicos basicos en la formacion
profesional de la carrera.

9.3. FUNCIONES:

a)
b)
c)
d)

Formular el Plan Operativo Anual de la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales,
Abogado y Notario y dar seguimiento al fiel cumplimiento

Organizar los programas, calendarios lectivos de clases, informes mensuales e informe
final de los profesores de la Carrera en cada semestre.

Elaborar propuestas sobre mejoras a la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales,
Abogado y Notario.

Gestionar y proponer la elaboracion de los normativos necesarios para un fiel
cumplimiento de las actividades que la carrera requiera en el pensum de estudios.

A. INDICE DE PUESTOS

PUESTO NO. DE PLAZAS CODIGO PAGINA

Coordinador de la Carrera de Ciencias

Juridicas y Sociales, Abogado y

) 22 21.02.20 55
Notario
Secretaria de Carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales, Abogado y Notario 1 99.99.90 58
Coordinador del Bufete Popular 5 21.02.20 62
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B. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Jutiapa — JUSAC -
PUESTO NOMINAL: Profesor Interino CODIGO: 21.02.20

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales,
Abogacia y Notariado.

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico.

SUBALTERNOS: Profesores Interinos (20), Coordinador de Bufete Popular (1),
Secretaria(1)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de caracter académico-administrativo, que se encarga de planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar las actividades académicas relativas a la formacion de
profesionales del Derecho.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a) Organizar, coordinar y supervisar la carga académica de la Carrera.

b) Resguardar los programas correspondientes a las carreras y proponer al
Coordinador Académico, los cambios que estimen necesarios.

c) Programar y organizar los servicios de docencia, investigacion y extension y servicio
gue le corresponda.

d) Realizar las investigaciones y las actividades académicas que le sean solicitadas
por el Consejo Regional y demas autoridades del Centro.

e) Coordinar e integrar la actividad investigativa y docente con las demas carreras del
Centro y velar por el mejoramiento de la ensefianza.

f) Ejercer docencia directa, de acuerdo a su condicién de profesor titular. Organizar
peribdicamente cursos, mesas redondas, seminarios y otras actividades académicas
qgue tiendan a elevar el nivel cientifico y pedagogico del personal docente que
corresponda a su carrera y area.

g) Elaborar el plan anual de actividades de la carrera a propuestas de los profesores y
presentarlo a la Coordinacion Académica y a la Direccion del Centro para su
conocimiento.

h) Asesorar a los docentes en la elaboracion de los examenes y aprobar su impresion.

i) Velar por el cumplimiento en la entrega del cuadro de Registro de calificaciones de
zona y de las actas de examenes en las fechas estipuladas por el Reglamento de
Evaluacion Estudiantil.

j) Convocar y dirigir las sesiones de profesores de la Carrera y/o area.

k) Efectuar los tramites para la adquisicion de equipo y materiales necesarios para el
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desarrollo de las actividades de la Carrera y/o area.

[) Supervisar el manejo y disponibilidad de los recursos de la Carrera y/o area.

m) Asignar y supervisar el trabajo de campo de la Carrera y/o area de acuerdo a la
planificacion y disponibilidad del Centro.

n) Opinar sobre los permisos de los docentes de su carrera y/o area.

o) Dirigir y supervisar todo lo relacionado con el trabajo de Secretaria de la Carrera y/o
area.

p) Revisar guias programaticas de los cursos que se imparten en la carrera.

q) Velar por el cumplimiento de las obligaciones del personal a su cargo.

r) Evaluar el proceso de trabajo.

s) Controlar diariamente la asistencia de los docentes y secretaria.

t) Otras tareas inherentes a su puesto de trabajo.

2.2. PERIODICAS

a) Convocar y dirigir las reuniones de trabajo para planificar y coordinar las actividades
a desarrollar de naturaleza académica y administrativa.

b) Presentar a la direccién informe anual de actividades de la carrera.

c) Informar al consejo académico de las labores realizadas entre cada una de las
reuniones ordinarias que celebra el mismo.

d) Participar en reuniones de Coordinacion Académica.

e) Administrar y ejecutar programas académicos y docentes.

f) Realizar reuniones periddicas con el claustro de docentes.

g) Informar peridodicamente al Coordinador Académico sobre la responsabilidad y
puntualidad del personal a su cargo.

h) Otras tareas inherentes a su puesto que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES

a) Programar actividades académicas para docentes y estudiantes.

b) Participar en actividades que se desarrollan en el Campus Central que sea de
coordinacién de carrera o para fortalecer el proceso ensefianza aprendizaje.

c) Otras tareas inherentes a su puesto que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza del trabajo, mantiene relacidn con el director del centro universitario,
coordinador académico, personal docente, administrativo, de servicio y estudiantado.

4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir eficientemente con las atribuciones del puesto.

b) Respetar el horario de trabajo.

c) Mantener informados constantemente tanto al claustro docente, como estudiantes
del calendario académico, semestral y anual.

d) Organizar y velar porque se cumplan los calendarios y horarios de las labores
docentes diarios y de las respectivas evaluaciones.

e) Velar porque los docentes cumplan con entregar sus cuadros personales de control,
dentro del plazo establecido.
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f) Entregar puntualmente notas de evaluaciones a estudiantes.
g) Verificar el cumplimiento de atribuciones por parte del personal a cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a) Personal Interno: Como minimo que ostente el puesto de Profesor Titular Ill.
b) Personal Externo: Profesional universitario en Ciencias Juridicas y Sociales.

2. Requisitos

a) Ser centroamericano

b) Poseer como minimo el grado académico de licenciado legalmente reconocido en
Guatemala.

c) Ser colegiado activo.

d) Estar en goce de sus derechos civiles.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC-.
PUESTO NOMINAL: Secretaria | CODIGO 12.05.16

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Carrera de Licenciatura en Ciencias Juridicas
y Sociales, abogado y Notario.

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la carrera de Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales, abogado y Notario.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO
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, prestar
el apoyo necesario para ejecutar las funciones administrativas de la Coordinacion de
carrera. Sigue instrucciones precisas, debe mantener relaciones cordiales con el
publico y observar buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Atender a las personas que requieran informacion de la carrera, tanto de
estudiantes inscritos, como nuevos estudiantes.

b) Elaborar notas, cartas, referencias, providencias y solicitudes.

c) Recibir y entregar correspondencia.

d) Elaboracion de listados y control de asistencia de catedraticos.

e) Tomar dictado y transcribir mecanograficamente con fidelidad, ortografia y limpieza.

f) Recibir, revisar, sellar, clasificar y registrar la correspondencia, expedientes y
demas documentos.

g) Llevar control de archivo de expedientes, correspondencia, actas; asi como
existencia de papeleria, utiles y formularios propios de la dependencia.

h) Ejecutar otras labores auxiliares de oficina de caracter rutinario, conforme
procedimientos establecidos que le sean requeridos.

i) Atender consultas personales y telefonicas de estudiantes, personal docente,
administrativo y publico en general.

j) Hacer recordatorios a sus superiores de sesiones y otras actividades programadas

k) Atender a estudiantes y Docentes de la carrera.

l) Atender llamadas telefénicas.

m) Elaborar documentos de apoyo para docentes, guias de trabajo y agendas.

n) Elaboracién de listados y control de asistencia de catedraticos.

0) Recepcion de documentos varios.

p) Revision de cuadros estadisticos.

q) Ordenar papeleria.

r) Otras tareas inherentes al puesto que le asigne el inmediato superior.
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2.2 PERIODICAS

a) Elaborar y corregir guias programaticas.

b) Transcribir exAmenes parciales, cortos, finales, de primera y segunda recuperacion.

c) Realizar la Memoria de Labores de la Carrera.

d) Proporcionar asesoria a estudiantes de primer ingreso y de reingreso de acuerdo a
lo normado por el departamento de registro y estadistica.

e) Escribir los horarios de clase, calendario de exdmenes parciales, finales, de primera
y segunda recuperacion y horarios personales.

f) Archivar documentos.

g) Resguardo de archivos-expedientes de estudiantes y docentes.

h) Revision de cuadros estadisticos.

i) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a) Redaccion de circulares, oficios, providencias, propuestas y conocimientos.

b) Horario de clases, elaboracion de calendario de examenes, guias programaticas de
estudio y control de actas de los mismos.

c) Recepcion de actas finales de primera y segunda recuperacion, extraordinarios y
por suficiencia.

d) Clasificar documentos.

e) Elaboracion de listado de actas finales, primera y segunda recuperacion.

f) Asistir a la auxiliar de control académico en la asignacion de cursos.

g) Apoyo en pruebas de conocimientos bésicos.

h) Induccién y asesoria con respecto a los requisitos para aplicar a becas.

i) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el
Coordinador de Carrera de Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y
Administracion Educativa, Coordinador Académico, Director, Docentes, Docentes
Interinos, Personal Administrativo y Operativo, Auxiliar de Control Académico,
Estudiantes y Publico en General.

4. RESPONSABILIDADES

a) Velar porque se cumpla y cumplir con la Legislacion Universitaria.

b) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

c) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en forma peridédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a) Personal Externo: Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientos basicos de computacion y un afio
en la ejecucion de labores de oficina.

b) Personal Interno: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientos basicos de computacién y seis
meses en la ejecucion de labores de oficina.
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10. BUFETE POPULAR
10.1. DEFINICION:

Es la instancia adscrita a la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario,
que coadyuva a la formacion integral de los estudiantes de la carrera a través de la
capacitacion técnica-profesional de sus estudiantes y proporciona asistencia juridica
gratuita a personas de escasos recursos econémicos.

10.2. OBJETIVOS:

a) Integrar los conocimientos tedricos mediante la practica obligatoria, y fortalecer la
ensefianza que se imparte en la Carrera de Licenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales, Abogado y Notario;

b) Beneficiar a la poblaciobn Jutiapaneca de escasos recursos ofreciendo asesoria
juridica.

10.3. FUNCIONES:

a) Cumplir el aspecto teorico, mediante estudios conjuntos de asesores y practicantes
respecto a casos concretos; el aspecto practico, se cumple mediante la substanciacion
de casos reales en los tribunales y mediante laboratorios por parte de los practicantes,
con la orientacion y direccidén de sus asesores.

b) Estudio y propuesta de soluciones, sobre problemas legales especificos y la asistencia
juridico-profesional gratuita a favor de personas de escasos recursos econémicos.

c) Orientar al practicante, sobre la correcta aplicacion de los conocimientos del Derecho;

d) Fomentar en el practicante, la importancia de actuar de conformidad con la ética
profesional;

e) Proporcionar asistencia juridica-profesional gratuita, a personas de escasos recursos
econémicos que no puedan pagar dichos servicios.

A. INDICE DE PUESTOS

PUESTO NO. DE PLAZAS CODIGO PAGINA

Coordinador del Bufete Popular 5 21.02.20 62
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B. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Jutiapa — JUSAC-.
PUESTO NOMINAL: Profesor Interino CODIGO: 21.02.20
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador Bufete Popular.

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales,
Abogado y Notario

SUBALTERNOS: Asesor Practica Civil (1), Asesor Practica Laboral (1),
Profesor de Clinicas Penales (2), Trabajadora Social (1)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA:

El puesto tiene caracter administrativo-académico, el cual consiste en velar el fiel
cumplimiento de los normativos en cada uno de los procesos donde se apliquen para
la ejecucion de los servicios que presta el Centro Universitario de Jutiapa a la
comunidad. Velar porque los profesores y asesores presten el debido acompafamiento
a los estudiantes en el desarrollo de sus casos asignados.

2. ATRIBUCIONES:

2.1. ORDINARIAS:

a) Organizar, coordinar, dirigir, fiscalizar la ejecucion de las labores de los asesores,
docentes y personal administrativo del Bufete Popular y Unidad de Tesis.

b) Establecer y velar porque se cumple el horario de trabajo de los asesores, docentes,
personal administrativo y personal operativo.

c) Proponer a la coordinacién de la carrera los instructivos de cada departamento o
dependencia del Bufete Popular.

d) Extender constancias y solvencias a los practicantes, al finalizar satisfactoriamente
Su practica asignada.

e) Establecer y velar porque se cumpla el horario de trabajo de asesores, docentes,
personal administrativo y operativo.

f) Proponer los instructivos de cada departamento o dependencia del bufete a la
coordinacion de la carrera para que estime elevarlos al Consejo Directivo.

2.2.PERIODICAS:

a) Informar a la Coordinacion de Carrera y Académica del Centro Universitario de
Jutiapa, sobre las actividades del ciclo académico.

2.3 EVENTUALES:
a) Mantener y gestionar relaciones de cooperacion con las autoridades del Organismo
Judicial y con otras entidades afines a la carrera.
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3. RELACION DE TRABAJO:
Con la Direccioén del Centro Universitario, Coordinaciones de Carrera, Profesores de
la carrera afin, estudiantes, organizaciones religiosas y laicas, Yy publico en
general.
Relaciones permanentes con el Bufete Popular Central.

4. RESPONSABILIDAD:

Capacitar al estudiante y/o practicante en las actividades relativas al ejercicio
profesional de abogados y notarios.

Orientar al estudiante y/o practicante sobre la correcta aplicacion de los
conocimientos del derecho.

Organizar y programar cursos, talleres y seminarios para la actualizacion y
preparacion de estudiantes y profesores en métodos de investigacion.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a)

b)

Personal Interno: Como minimo que ostente el puesto de Profesor Titular Ill.

Personal Externo: Profesional universitario en Ciencias Juridicas y Sociales.

2. Requisitos

a)
b)

c)
d)

Ser centroamericano

Poseer como minimo el grado académico de licenciado legalmente reconocido en
Guatemala.

Ser colegiado activo.

Estar en goce de sus derechos civiles.
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11.

COORDINACION DE LA CARRERA DE LICENCIATURA EN

CONTADURIA PUBLICA Y AUDITORIA

11.1. DEFINICION:

Es la unidad académico-administrativa del Centro Universitario de Jutiapa de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, encargada de la planificacion, organizacion,
direccién, mejoras y control de las actividades en pro de la formacion de nuevos
profesionales de la Carrera de Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria.

11.2. OBJETIVOS:

a)
b)

c)

Orientar la formacion profesional hacia la resolucion de los problemas del
departamento de Jutiapa y a nivel nacional.

Operacionalizar la formacion profesional de la Carrera de Licenciatura en Contaduria
Publica y Auditoria en el contexto del departamento de Jutiapa.

Establecer los componentes técnicos y metodoldgicos béasicos en la formacion
profesional de la carrera.

11.3. FUNCIONES:

a)

b)

c)
d)

Elaborar el Plan Operativo Anual y dar seguimiento al fiel cumplimiento de la Carrera
de Contaduria Publica y Auditoria.

Elaborar los calendarios lectivos de clases.

Elaborar propuestas de mejoras a la carrera para hacerla mas competitiva.

Gestionar y proponer la elaboracion de los normativos necesarios para un fiel
cumplimiento de las actividades que la carrera requiera en el pensum de estudios.

A. INDICE DE PUESTOS

PUESTO NO. DE PLAZAS CODIGO PAGINA

Coordinador de la Carrera de
Licenciatura En Contaduria 5 21.02.20 65
Pulblica y Auditoria
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B. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Jutiapa — JUSAC —
PUESTO NOMINAL : Coordinador de Carrera CODIGO: 21.02.20

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de la Carrera de Licenciatura en Contaduria
Publica y Auditoria.

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: Docentes Interinos 4 puestos.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo académico que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar y

supervisar el equipo docente de la Carrera de Administracion de Empresas; asi como la
extension y administracion académica con base, capacidad, experiencia y formacion.

II. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
2. ATRIBUCIONES:

2.10RDINARIAS

a) Organizar, coordinar y supervisar la docencia de la Carrera o Area de la cual es
responsable.

b) Coordinar y revisar los programas correspondientes a las carreras y proponer al
Coordinador Académico, los cambios que estimen necesarios.

c) Programar y organizar los servicios de docencia, investigacién y extension y servicio
gue le corresponda.

d) Realizar las investigaciones y las actividades académicas que le sean solicitadas
por el Consejo Regional y demas autoridades del Centro.

e) Coordinar e integrar la actividad investigativa y docente con las demas carreras del
Centro y velar por el mejoramiento de la ensefanza.

f) Ejercer docencia directa, de acuerdo a su condicion de profesor titular. Organizar
periddicamente cursos, mesas redondas, seminarios y otras actividades académicas
que tiendan a elevar el nivel cientifico y pedagogico del personal docente que
corresponda a su carrera y area.

g) Elaborar el plan anual de actividades de la carrera a propuestas de los profesores y
presentarlo a la Coordinacién Académica y a la Direcciébn del Centro para su
conocimiento.

h) Asesorar a los docentes en la elaboracion de los exdmenes y aprobar su impresion.
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J)
K)

)

Velar por el cumplimiento en la entrega del cuadro de Registro de calificaciones de
zona y de las actas de examenes en las fechas estipuladas por el Reglamento de
Evaluacion Estudiantil.

Convocar y dirigir las sesiones de profesores de la Carrera y/o area.

Efectuar los tramites para la adquisicion de equipo y materiales necesarios para el
desarrollo de las actividades de la Carrera y/o area.

Supervisar el manejo y disponibilidad de los recursos de la Carrera y/o area.

m) Opinar sobre los permisos de los docentes de su carrera y/o area.

n)

0)
p)
a)
r
s)

t)

u)
V)
w)
X)
y)

2)

Dirigir y supervisar todo lo relacionado con el trabajo de Secretaria de la Carrera y/o
area.

Revisar guias programaticas de los cursos que se imparten en la carrera.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones del personal a su cargo.

Evaluar el proceso de trabajo.

Controlar diariamente la asistencia de los docentes y secretaria.

Realizar actividades académicas especificas encomendadas por las autoridades de
la unidad académica respectiva.

Revisar los avances del plan operativo de la Carrera.

Elaborar y dirigir todo lo relacionado con el trabajo de Secretaria para la Carrera.
Asesorar y brindar consultoria a estudiantes y docentes.

Organizar las actividades de extension e investigacion de la Carrera.

Asesorar a los estudiantes en la ejecucion de trabajos y de desarrollo académico.
Atender consultas que los estudiantes formulen inherentes a la actividad académica
que desarrolla.

Otras actividades inherentes al puesto, asignadas por el inmediato superior.

2.2 PERIODICAS

a)
b)

)
K)
)

Coordinar y revisar los programas de cursos del pensum de la Carrera.

Participar en eventos cientificos, académicos y protocolarios relacionados con la
docencia.

Convocar y dirigir sesiones de trabajo con el equipo docente y/o estudiantes de la
Carrera.

Asignar y supervisar el trabajo de campo de la Carrera.

Opinar y dar visto bueno sobre los permisos laborales de los docentes de la Carrera.
Presentar el informe anual de actividades a la autoridad del Centro Universitario.
Integrar tribunales examinadores.

Asesorar y revisar trabajos de tesis.

Dictaminar sobre todos aquellos asuntos relacionados con la Academia
(equivalencias, convalidaciones, examenes privados, etc.).

Conocer, analizar y avalar proyectos académicos (reglamentos, normativos, giras
educativas, docencia productiva, etc)

Organizar eventos de formacion docente.

Elaborar propuestas docentes y horarios de clases.

m) Revisar la asignacién y reasignacion de estudiantes.

n)

0)

p)

Dar seguimiento en la ejecucion del plan operativo anual de la carrera.

Informar periédicamente al Coordinador Académico sobre la responsabilidad y
puntualidad del personal a su cargo.

Otras tareas inherentes al puesto que le asigne el inmediato superior.
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2.3 EVENTUALES

a) Realizar investigaciones y otras actividades académicas que sean requeridas.
b) Integrar tribunales examinadores para examenes publicos y privados.

c) Asistir a reuniones extraordinarias de Coordinacion Académica.

d) Realizar el plan operativo anual de la carrera.

e) Otras tareas inherentes al puesto que le asigne el inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO:

A nivel interno, tiene relacién con: Director del Centro Universitario, Coordinador
Académico, Coordinadores de Carreras, Biblioteca, Tesoreria. A nivel externo, tiene
relacion con: Centros de Practica, Instituciones No Gubernamentales, Municipalidades,
Entidades Empleadoras, etc.

4. RESPONSABILIDAD:

a) Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones Laborales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b) Cumplir con el Estatuto de la Carrera Universitaria, Parte Académica.

c) Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

d) Otras actividades inherentes al cargo, que sean asignadas por la autoridad superior.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a) Personal Interno: Como minimo que ostente el puesto de Profesor Titular Ill.
b) Personal Externo: Profesional universitario en Ciencias Juridicas y Sociales.

2. Requisitos

a) Ser centroamericano

b) Poseer como minimo el grado académico de licenciado legalmente reconocido en
Guatemala.

c) Ser colegiado activo.

d) Estar en goce de sus derechos civiles.
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12. COORDINACION DE LA CARRERA DE LICENCIATURA EN
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

12.1. DEFINICION:

Es la instancia académico-administrativa del Centro Universitario de Jutiapa de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, encargada de la planificacion, organizacion,
direccion, mejoras y control de las actividades en pro de la formacién de nuevos
profesionales de la Carrera de Licenciatura en Administracion de empresas.

12.2. OBJETIVOS:

a) Orientar la formacion profesional hacia la resolucion de los problemas del
departamento de Jutiapa y a nivel nacional.

b) Operacionalizar la formacién profesional de la Carrera de Licenciatura en
Administracion de Empresas en el contexto del departamento de Jutiapa.

c) Establecer los componentes técnicos y metodolégicos basicos en la formacion
profesional de la carrera.

12.3. FUNCIONES:

a) Elaborar el Plan Operativo Anual y dar seguimiento al fiel cumplimiento, de la Carrera
de Administracion de Empresas.

b) Organizar los programas, calendarios lectivos de clases, informes mensuales e informe
final de los profesores de la Carrera en cada semestre.

c) Recibir propuestas de estudiantes y profesores sobre mejoras o problemas en la
carrera para darle solucién o elevar la propuesta a Consejo Directivo del JUSAC para
Su conocimiento y solucion.

d) Gestionar y proponer la elaboracion de los normativos necesarios para un fiel
cumplimiento de las actividades que la carrera requiera en el pensum de estudios.

A. INDICE DE PUESTOS

PUESTO NO. DE PLAZAS CODIGO PAGINA
Coordinador de la Carrera de
Licenciatura de Administracion de 15 21.02.20 69
Empresas
Secretaria de Carrera de Licenciatura
de Administracion de Empresas 1 99.99.90 72

Unidad de Ejercicio Profesional

Supervisado de la carrera 1 21.02.20 76
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B. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Jutiapa — JUSAC —
PUESTO NOMINAL : Coordinador de Carrera CODIGO: 21.02.20

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de la Carrera de Licenciatura en Administracion
de Empresas

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico
SUBALTERNOS: Docentes Interinos (15),

Ejercicio Profesional Supervisado (2),
Secretaria de carrera (1)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de caracter académico-administrativo, que se encarga de planificar, organizar,
coordinar, dirigir y controlar las actividades académicas relativas a la formacion de
profesionales del Derecho.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Organizar, coordinar y supervisar la docencia de la Carrera o Area de la cual es
responsable.

b) Coordinar y revisar los programas correspondientes a las carreras y proponer al
Coordinador Académico, los cambios que estimen necesarios.

c) Programar y organizar los servicios de docencia, investigacién y extension y servicio
gue le corresponda.

d) Realizar las investigaciones y las actividades académicas que le sean solicitadas
por el Consejo Regional y demas autoridades del Centro.

e) Coordinar e integrar la actividad investigativa y docente con las demas carreras del
Centro y velar por el mejoramiento de la ensefianza.

f) Ejercer docencia directa, de acuerdo a su condicion de profesor titular. Organizar
periddicamente cursos, mesas redondas, seminarios y otras actividades académicas
que tiendan a elevar el nivel cientifico y pedagogico del personal docente que
corresponda a su carrera y area.

g) Elaborar el plan anual de actividades de la carrera a propuestas de los profesores y
presentarlo a la Coordinacién Académica y a la Direccién del Centro para su
conocimiento.

h) Asesorar a los docentes en la elaboracion de los exdmenes y aprobar su impresion.

i) Velar por el cumplimiento en la entrega del cuadro de Registro de calificaciones de
zona y de las actas de exdmenes en las fechas estipuladas por el Reglamento de
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Evaluacion Estudiantil.

j) Convocar y dirigir las sesiones de profesores de la Carrera y/o area.

k) Efectuar los tramites para la adquisicion de equipo y materiales necesarios para el
desarrollo de las actividades de la Carrera y/o area.

[) Supervisar el manejo y disponibilidad de los recursos de la Carrera y/o area.

m) Asignar y supervisar el trabajo de campo de la Carrera y/o &rea de acuerdo a la
planificacion y disponibilidad del Centro.

n) Opinar sobre los permisos de los docentes de su carrera y/o area.

o) Dirigir y supervisar todo lo relacionado con el trabajo de Secretaria de la Carrera y/o
area.

p) Revisar guias programaticas de los cursos que se imparten en la carrera.

g) Velar por el cumplimiento de las obligaciones del personal a su cargo.

r) Evaluar el proceso de trabajo.

s) Controlar diariamente la asistencia de los docentes y secretaria.

t) Otras tareas inherentes a su puesto de trabajo.

2.2. PERIODICAS

a) Convocar y dirigir las reuniones de trabajo para planificar y coordinar las actividades
a desarrollar de naturaleza académica y administrativa.

b) Presentar a la direccién informe anual de actividades de la carrera.

c) Informar al consejo académico de las labores realizadas entre cada una de las
reuniones ordinarias que celebra el mismo.

d) Participar en reuniones de Coordinacion Académica.

e) Administrar y ejecutar programas académicos y docentes.

f) Realizar reuniones periddicas con el claustro de docentes.

g) Informar periddicamente al Coordinador Académico sobre la responsabilidad y
puntualidad del personal a su cargo.

h) Otras tareas inherentes a su puesto que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES

a) Programar actividades académicas para docentes y estudiantes.

b) Participar en actividades que se desarrollan en el Campus Central que sea de
coordinacion de carrera o para fortalecer el proceso ensefianza aprendizaje.

c) Otras tareas inherentes a su puesto que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza del trabajo, mantiene relacion con el director del centro universitario,
coordinador académico, personal docente, administrativo, de servicio y estudiantado.

4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir eficientemente con las atribuciones del puesto.

b) Respetar el horario de trabajo.

c) Mantener informados constantemente tanto al claustro docente, como estudiantes
del calendario académico, semestral y anual.

d) Organizar y velar porque se cumplan los calendarios y horarios de las labores
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docentes diarios y de las respectivas evaluaciones.

e) Velar porque los docentes cumplan con entregar sus cuadros personales de control,
dentro del plazo establecido.

f) Entregar puntualmente notas de evaluaciones a estudiantes.

g) Verificar el cumplimiento de atribuciones por parte del personal a cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a) Personal Interno: Como minimo que ostente el puesto de Profesor Titular lII.
b) Personal Externo: Profesional universitario en Ciencias Juridicas y Sociales.

2. Requisitos

a) Ser centroamericano

b) Poseer como minimo el grado académico de licenciado legalmente reconocido en
Guatemala.

c) Ser colegiado activo.

d) Estar en goce de sus derechos civiles.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC-.
PUESTO NOMINAL: Oficinista CODIGO 12.05.56

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Carrera de Licenciatura en Administracion de
Empresas.

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la carrera de Licenciatura en Administracion
de Empresas.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

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, prestar
el apoyo necesario para ejecutar las funciones administrativas de la Coordinacién de
carrera. Sigue instrucciones precisas, debe mantener relaciones cordiales con el
publico y observar buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Atender a las personas que requieran informacion de la carrera, tanto de
estudiantes inscritos, como nuevos estudiantes.

b) Elaborar notas, cartas, referencias, providencias y solicitudes.

c) Recibir y entregar correspondencia.

d) Elaboracioén de listados y control de asistencia de catedraticos.

e) Tomar dictado y transcribir mecanograficamente con fidelidad, ortografia y limpieza.

f) Recibir, revisar, sellar, clasificar y registrar la correspondencia, expedientes y
demas documentos.

g) Llevar control de archivo de expedientes, correspondencia, actas; asi como
existencia de papeleria, utiles y formularios propios de la dependencia.

h) Ejecutar otras labores auxiliares de oficina de caracter rutinario, conforme
procedimientos establecidos que le sean requeridos.

i) Atender consultas personales y telefonicas de estudiantes, personal docente,
administrativo y publico en general.

j) Hacer recordatorios a sus superiores de sesiones y otras actividades programadas

k) Atender a estudiantes y Docentes de la carrera.

l) Atender llamadas telefénicas.

m) Elaborar documentos de apoyo para docentes, guias de trabajo y agendas.

n) Elaboracién de listados y control de asistencia de catedraticos.

0) Recepcion de documentos varios.

p) Revision de cuadros estadisticos.

g) Ordenar papeleria.
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r) Otras tareas inherentes al puesto que le asigne el inmediato superior.

2.2 PERIODICAS

a) Elaborary corregir guias programaticas.

b) Transcribir examenes parciales, cortos, finales, de primera y segunda recuperacion.

c) Realizar la Memoria de Labores de la Carrera.

d) Proporcionar asesoria a estudiantes de primer ingreso y de reingreso de acuerdo a
lo normado por el departamento de registro y estadistica.

e) Escribir los horarios de clase, calendario de examenes parciales, finales, de primera
y segunda recuperacion y horarios personales.

f) Archivar documentos.

g) Resguardo de archivos-expedientes de estudiantes y docentes.

h) Revision de cuadros estadisticos.

I) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a) Redaccion de circulares, oficios, providencias, propuestas y conocimientos.

b) Horario de clases, elaboracion de calendario de examenes, guias programaticas de
estudio y control de actas de los mismos.

c) Recepcion de actas finales de primera y segunda recuperacion, extraordinarios y
por suficiencia.

d) Clasificar documentos.

e) Elaboracion de listado de actas finales, primera y segunda recuperacion.

f) Asistir a la auxiliar de control académico en la asignacion de cursos.

g) Apoyo en pruebas de conocimientos bésicos.

h) Induccién y asesoria con respecto a los requisitos para aplicar a becas.

i) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deber4d mantener relacion estrecha con el
Coordinador de Carrera de Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia vy
Administracion Educativa, Coordinador Académico, Director, Docentes, Docentes
Interinos, Personal Administrativo y Operativo, Auxiliar de Control Académico,
Estudiantes y Publico en General.

4. RESPONSABILIDADES

a) Velar porque se cumpla y cumplir con la Legislacion Universitaria.

b) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

c) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en forma peridédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignada
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a) Personal Externo: Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientos basicos de computacion y un afio
en la ejecucién de labores de oficina.

b) Personal Interno: Secretaria Bilingtie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientos basicos de computacién y seis
meses en la ejecucion de labores de oficina.
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13. EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO DE LA CARRERRA DE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

13.1. DEFINICION:

Es la instancia adscrita a la carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas cuyo
fin es lograr la integracion entre la Sociedad Guatemalteca y la Universidad, a través de
los estudiantes, con el objeto de coadyuvar en una politica independiente para el
desarrollo econdémico y social de Guatemala.

13.2. OBJETIVOS:

a) Aplicar los conocimientos adquiridos en el aula y en otras practicas, para el estudio de
problemas de la econémica guatemalteca y proponer posibles soluciones.

13.3. FUNCIONES:

a) Promover para que estudiante conozca, estudie y participe en la resolucion de
problemas concretos de su profesion,

b) Servir como método de evaluacion final, mediante el cual el Centro Universitario de
Jutiapa pueda establecer si el practicante esta en capacidad de ejercer la profesion.

c) Promover el trabajo profesional en equipo.

d) Culminar el proceso de practicas, en cuanto a experiencias formativas en procesos de
investigacién, para estudiantes que realicen el EPS.

e) Elaborar el proyecto del Plan General de EPS y realizar las gestiones para su
aprobacion.

f) Coordinar la ejecucion del Plan.

A. INDICE DE PUESTOS
PUESTO NO. DE PLAZAS CODIGO PAGINA

Unldad_de Ejercicio Profesional 1 21.02.20 76
Supervisado de la carrera
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B. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Centro Universitario de Jutiapa — JUSAC.

PUESTO NOMINAL: Profesor Interino
CODIGO: 21.02.20

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Ejercicio Profesional Supervisado, de la
carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas.

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la Carrera de Administracion de Empresas.

SUBALTERNOS: supervisor de EPS (1).

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA:

Es de caracter administrativo, para orientar, organizar, coordinar y supervisar el buen
desarrollo del proceso de Ejercicio Profesional Supervisado en la carrera de
Licenciatura en Administracion de Empresas.

2. ATRIBUCIONES:
2.1 ORDINARIAS:

a) Velar por el fiel cumplimiento del normativo y cronogramas de estudiantes y
supervisores del EPS:

b) Recibir propuestas, solicitudes de apoyo de supervisores y estudiantes en EPS.

c) Coordinar reuniones de los Jefes Supervisores y del Comité Director, necesarias en
EPS.

d) Promover acciones con el fin de divulgar las actividades y desarrollo del EPS.

e) Ejecutar las disposiciones del Comité Director.

f) Llevar control y registro del avance del trabajo realizado por los practicantes en las
distintas etapas.

g) Asesorar directamente a los practicantes.

2.2.PERIODICAS:

a) Realizar reuniones mensuales con los Jefes Supervisores para evaluar el desarrollo
del programa.

b) Coordinar la labor de los Jefes Supervisores de EPS.

c) Preparar las sesiones del Comité Director, los lugares y dependencias en las cuales
sea pertinente realizar el EPS.
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d) Atender consultas y planteamientos de los practicantes, relacionados con distintos
aspectos de su actividad.

e) Dirigir, asesorar y controlar los trabajos de EPS.

f) Solicitar el nombramiento de Docentes Supervisores, de acuerdo a las necesidades
de su Area.

2.3 EVENTUALES:

a) Elaborar el Plan General de Actividades del EPS.

b) Presentar al Consejo Directivo un informe de resultados obtenidos del EPS.

c) Acordar el retiro de practicantes que hubiesen incumplido aspectos esenciales del
presente normativo.

d) Orientar el seminario de la fase preparatoria del EPS.

3.RELACION DE TRABAJO
Con la Direccion del Centro Universitario, Coordinaciones de Carrera, Profesores de la
carrera afin, estudiantes, organizaciones religiosas y laicas, y publico en general.

4. RESPONSABILIDAD:

a) Participar en la elaboracion del Plan General de actividades del EPS.
b) Velar por el fiel cumplimiento del Plan y el normativo general de EPS.
c) Apoyar en todas las necesidades de los supervisores, asesores y estudiantes.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a) Ser Licenciado en Pedagogia y Administracion Educativa graduado o
incorporado a la USAC.

b) Conocimientos basicos de investigacion y supervision.

c) Poseer experiencia minima de 2 afios en docencia a nivel superior.

d) Poseer experiencia en planificacion y ejecucion de proyectos de tipo pedagdgico.
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14. CNOORDINACIC')N DE LA CARRERA DE PROFESORADO DE
ENSENANZA MEDIA EN PEDAGOGIA'Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
Y LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

14.1. DEFINICION:

Es la unidad académico-administrativa del Centro Universitario de Jutiapa de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, encargada de la planificacion, organizacion,
direccion, mejoras y control de las actividades en pro de la formacién de nuevos
profesionales de la Carrera de Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y
Administracion Educativa y Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa.

14.2. OBJETIVOS:

a) Orientar la formacion profesional hacia la resolucion de los problemas del
departamento de Jutiapa y a nivel nacional.

b) Operacionalizar la formacién profesional de la Carrera de Profesorado de Ensefianza
Media en Pedagogia y Administracion Educativa y Licenciatura en Pedagogia y
Administracion educativa, en el contexto del departamento de Jutiapa.

c) Establecer los componentes técnicos y metodolégicos basicos en la formacion
profesional de la carrera.

14.3. FUNCIONES:

a) Planificar el Plan Operativo Anual y dar seguimiento al fiel cumplimiento, de la Carrera
de Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y Administracion Educativa y
Licenciatura en Pedagogia y Administracion educativa.

b) Organizar los programas, calendarios lectivos de clases, informes mensuales e informe
final de los profesores de la Carrera en cada semestre.

c) Recibir propuestas de estudiantes y profesores sobre mejoras o problemas en la
carrera para darle solucion o elevar la propuesta a Consejo Directivo del JUSAC para
su conocimiento y solucion.

d) Gestionar y proponer la elaboracibn de los normativos necesarios para un fiel
cumplimiento de las actividades que la carrera requiera en el pensum de estudios
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A. INDICE DE PUESTOS

PUESTO
Coordinador de la Carrera de
Profesorado de Ensefianza
Media en Pedagogia y
Administracion Educativa y
Licenciatura en Pedagogia Yy
Administracion Educativa

Secretaria de la Carrera de
Profesorado de Ensefianza

Media en Pedagogia y
Administracion Educativa y
Licenciatura en Pedagogia vy
Administracion Educativa

Unidad de Ejercicio Profesional
Supervisado de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia vy
Administracion Educativa.

NO. DE PLAZAS

15

CODIGO

21.02.20

99.99.90

21.02.20

PAGINA

80

83

87
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B. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Jutiapa - JUSAC.
PUESTO NOMINAL : Coordinador de Carrera CODIGO: 21.02.20
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de la Carrera de Profesorado de Ensefianza
Media en Pedagogia y Administracion Educativa y Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa.
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico
SUBALTERNOS: Profesores Interinos 15 puestos.

Coordinador de Ejercicio Profesional Supervisado. 1 puesto
Secretaria de carrera 1 puesto.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo académico que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar y
supervisar el equipo docente de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa; asi como la extensién y administracion académica con
bases, capacidad, experiencia y formacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1.0RDINARIAS

a) Organizar, coordinar y supervisar la docencia de la Carrera o Area de la cual es
responsable.

b) Coordinar y revisar los programas correspondientes a las carreras y proponer al
Coordinador Académico, los cambios que estimen necesarios.

c) Programar y organizar los servicios de docencia, investigacion y extension y servicio
gue le corresponda.

d) Realizar las investigaciones y las actividades académicas que le sean solicitadas
por el Consejo Directivo y demas autoridades del Centro.

e) Coordinar e integrar la actividad investigativa y docente con las demas carreras del
Centro y velar por el mejoramiento de la ensefianza.

f) Ejercer docencia directa, de acuerdo a su condicién de profesor titular. Organizar
periodicamente cursos, mesas redondas, seminarios y otras actividades académicas
gue tiendan a elevar el nivel cientifico y pedagogico del personal docente que
corresponda a su carrera y area.

g) Elaborar el plan anual de actividades de la carrera a propuestas de los profesores y
presentarlo a la Coordinacion Académica y a la Direccion del Centro para su
conocimiento.

h) Asesorar a los docentes en la elaboracion de los exdmenes y aprobar su impresion.
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J)
K)

)

Velar por el cumplimiento en la entrega del cuadro de Registro de calificaciones de
zona y de las actas de examenes en las fechas estipuladas por el Reglamento de
Evaluacion Estudiantil.

Convocar y dirigir las sesiones de profesores de la Carrera y/o area.

Efectuar los tramites para la adquisicion de equipo y materiales necesarios para el
desarrollo de las actividades de la Carrera y/o area.

Supervisar el manejo y disponibilidad de los recursos de la Carrera y/o area.

m) Asignar y supervisar el trabajo de campo de la Carrera y/o area de acuerdo a la

Q)
y
S)

t)
u)

V)
w)
X)
y)
z)

planificacion y disponibilidad del Centro.

Opinar sobre los permisos de los docentes de su carrera y/o area.

Dirigir y supervisar todo lo relacionado con el trabajo de Secretaria de la Carrera y/o
area.

Revisar guias programaticas de los cursos que se imparten en la carrera.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones del personal a su cargo.

Evaluar el proceso de trabajo.

Controlar diariamente la asistencia de los docentes y secretaria.

Realizar actividades académicas especificas encomendadas por las autoridades de
la unidad académica respectiva.

Organizar, coordinar y supervisar la docencia de la Carrera.

Revisar los avances del plan operativo de la Carrera.

Elaborar y dirigir todo lo relacionado con el trabajo de Secretaria para la Carrera.
Asesorar y brindar consultoria a estudiantes y docentes.

Organizar las actividades de extension e investigacion de la Carrera.

Asesorar a los estudiantes en la ejecucidon de trabajos y de desarrollo académico,
atender consultas que los estudiantes formulen inherentes a la actividad académica
gue desarrolla.

aa)Otras actividades inherentes al puesto, asignadas por el jefe inmediato.

2.2. PERIODICAS

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)

)
)
K)

)

Coordinar y revisar los programas de cursos del pensum de la Carrera.

Participar en eventos cientificos, académicos y protocolarios relacionados con la
docencia.

Convocar y dirigir sesiones de trabajo con el equipo docente y/o estudiantes de la
Carrera.

Efectuar los tramites necesarios para la adquisicion de equipo y material para la
Carrera.

Asignar y supervisar el trabajo de campo de la Carrera.

Opinar sobre los permisos laborales de los docentes de la Carrera.

Presentar el informe anual de actividades a la autoridad del Centro Universitario.
Integrar tribunales examinadores.

Asesorar y revisar trabajos de tesis.

Dictaminar sobre todos aquellos asuntos relacionados con la Academia
(equivalencias, convalidaciones, examenes privados, etc.).

Conocer, analizar y avalar proyectos académicos (reglamentos, normativos, giras
educativas, docencia productiva, etc.)

Organizar eventos de formacion docente.

m) Elaborar propuestas docentes y horarios de clases.

n)

Revisar la asignacion y reasignacion de estudiantes.
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0) Informar peridodicamente al Coordinador Académico sobre la responsabilidad y
puntualidad del personal a su cargo.
p) Otras tareas inherentes a su puesto que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES

a) Realizar investigaciones y otras actividades académicas que sean requeridas.
b) Integrar tribunales examinadores para examenes publicos y privados.

c) Asistir a reuniones extraordinarias de Coordinacién Académica.

d) Otras tareas inherentes a su puesto que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

A nivel interno, tiene relacién con: Director del Centro Universitario, Coordinador
Académico, Coordinadores de Carreras, Biblioteca, Tesoreria, Reproduccion de
Materiales, Personal administrativo, Auxiliar de Control Académico, Estudiantes. A
nivel externo, tiene relacibn con: Centros de Practica, Instituciones No
Gubernamentales, Municipalidades, Entidades Empleadoras, etc.

4. RESPONSABILIDAD

a) Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones Laborales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b) Cumplir con el Estatuto de la Carrera Universitaria, Parte Académica, ECUPA.

c) Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

d) Desarrollar su trabajo con eficacia y eficiencia.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a) Personal Interno: Como minimo que ostente el puesto de Profesor Titular lll.
b) Personal Externo: Profesional universitario en Ciencias Juridicas y Sociales.

2. Requisitos

a) Ser centroamericano

b) Poseer como minimo el grado académico de licenciado legalmente reconocido en
Guatemala.

c) Ser colegiado activo.

d) Estar en goce de sus derechos civiles.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Jutiapa —JUSAC-.
PUESTO NOMINAL: Oficinista CODIGO 12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Carrera de Profesorado de Ensefianza Media
en Pedagogia y Administracibn Educativa y Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa.
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la Carrera de Profesorado de Ensefianza
Media en Pedagogia y Administraciéon Educativa y Licenciatura en Pedagogia y

Administracion Educativa.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

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, prestar
el apoyo necesario para ejecutar las funciones administrativas de la Coordinacién de
carrera. Sigue instrucciones precisas, debe mantener relaciones cordiales con el
publico y observar buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Atender a las personas que requieran informacion de la carrera, tanto de
estudiantes inscritos, como nuevos estudiantes.

b) Elaborar notas, cartas, referencias, providencias y solicitudes.

c) Recibir y entregar correspondencia.

d) Elaboracion de listados y control de asistencia de catedréticos.

e) Tomar dictado y transcribir mecanograficamente con fidelidad, ortografia y limpieza.

f) Recibir, revisar, sellar, clasificar y registrar la correspondencia, expedientes y
demas documentos.

g) Llevar control de archivo de expedientes, correspondencia, actas; asi como
existencia de papeleria, utiles y formularios propios de la dependencia.

h) Ejecutar otras labores auxiliares de oficina de caracter rutinario, conforme
procedimientos establecidos que le sean requeridos.

i) Atender consultas personales y telefonicas de estudiantes, personal docente,
administrativo y publico en general.

j) Hacer recordatorios a sus superiores de sesiones y otras actividades programadas

k) Atender a estudiantes y Docentes de la carrera.

[) Atender llamadas telefonicas.

m) Elaborar documentos de apoyo para docentes, guias de trabajo y agendas.

n) Elaboracion de listados y control de asistencia de catedraticos.

0) Recepcion de documentos varios.

p) Revision de cuadros estadisticos.
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gq) Ordenar papeleria.
r) Otras tareas inherentes al puesto que le asigne el inmediato superior.

2.2 PERIODICAS

a) Elaborary corregir guias programaticas.

b) Transcribir examenes parciales, cortos, finales, de primera y segunda recuperacion.

c) Realizar la Memoria de Labores de la Carrera.

d) Proporcionar asesoria a estudiantes de primer ingreso y de reingreso de acuerdo a
lo normado por el departamento de registro y estadistica.

e) Escribir los horarios de clase, calendario de examenes parciales, finales, de primera
y segunda recuperacion y horarios personales.

f) Archivar documentos.

g) Resguardo de archivos-expedientes de estudiantes y docentes.

h) Revision de cuadros estadisticos.

i) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a) Redaccion de circulares, oficios, providencias, propuestas y conocimientos.

b) Horario de clases, elaboracién de calendario de examenes, guias programaticas de
estudio y control de actas de los mismos.

c) Recepcion de actas finales de primera y segunda recuperacion, extraordinarios y
por suficiencia.

d) Clasificar documentos.

e) Elaboracion de listado de actas finales, primera y segunda recuperacion.

f) Asistir a la auxiliar de control académico en la asignacion de cursos.

g) Apoyo en pruebas de conocimientos basicos.

h) Induccién y asesoria con respecto a los requisitos para aplicar a becas.

i) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el
Coordinador de Carrera de Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y
Administracion Educativa, Coordinador Académico, Director, Docentes, Docentes
Interinos, Personal Administrativo y Operativo, Auxiliar de Control Académico,
Estudiantes y Publico en General.

4. RESPONSABILIDADES

a) Velar porque se cumpla y cumplir con la Legislacion Universitaria.

b) Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

c) Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en forma peridédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a) Personal Externo: Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientos basicos de computacion y un afio
en la ejecucién de labores de oficina.

b) Personal Interno: Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientos basicos de computacién y seis
meses en la ejecucion de labores de oficina.
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15. EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO DE LA CARRERRA DE
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

15.1. DEFINICION:

Es la instancia adscrita a la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa por medio de equipos de estudiantes y el seguimiento de profesores, en areas
del Departamento de Jutiapa, con el fin de lograr la integracion entre la Sociedad
Guatemalteca y la Universidad, con el objeto de coadyuvar en una politica independiente
para el desarrollo econémico y social de Guatemala.

15.2. OBJETIVOS:

a)
b)
c)

d)
e)

aplicar los conocimientos adquiridos en el aula y en practicas anteriores, en el estudio
de problemas de la econémica guatemalteca y proponer posibles soluciones.

Conocer, estudiar y participar en la resolucién de problemas concretos de su profesion,
en el medio en que estos se presenten, es decir, fuera del aula.

Servir como método de evaluacion final, mediante el cual el Centro Universitario de
Jutiapa pueda establecer si el practicante esta en capacidad de ejercer la profesion.
Promover el trabajo profesional en equipo.

Culminar el proceso de précticas, en cuanto a experiencias formativas en procesos de
investigacion, para estudiantes que realicen el EPS.

15.3. FUNCIONES:

Elaborar el proyecto del Plan General de EPS y realizar las gestiones para su
aprobacion.

Programar las actividades del Plan General del EPS.

Coordinar la ejecucion del Plan.

Preparar el proyecto del informe anual.

Coordinar la labor de los jefes supervisores.

Preparar las secciones de comité Director.

Proponer al comité Director los lugares y dependencias aconsejables para realizar el
EPS.

A. INDICE DE PUESTOS

PUESTO NO. DE PLAZAS CODIGO PAGINA

Unidad de Ejercicio Profesional

Supervisado de la carrera de

1 21.02.20 87

Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa.

87



B. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Jutiapa — JUSAC.
PUESTO NOMINAL: Profesor Interino CODIGO: 21.02.20
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador del Ejercicio Profesional Supervisado

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa.

SUBALTERNOS: Supervisor-asesor de EPS. 2 puestos.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Es de caracter administrativo, para orientar, organizar, coordinar y supervisar el buen
desarrollo del proceso de Ejercicio Profesional Supervisado en la Carrera de Pedagogia
y Administracion Educativa.

2. ATRIBUCIONES

2. 1 ORDINARIAS:

a) Velar por el cumplimiento del Normativo de EPS.

b) Revision y disefio de instrumentos de supervision.

c) Coordinar la planificacion de EPS.

d) Coordinar y supervisar las actividades de los supervisores-asesores.

e) Revision y correccion de cronogramas de supervision.

f) Evaluar y seleccionar comunidades, instituciones publicas y organizaciones no
lucrativas para realizar el EPS.

g) Evaluar el desarrollo de EPS.

h) Atencién al estudiante de EPS.

2.2.PERIODICAS:

a) Generar, revisar y actualizar listados de comunidades e instituciones para realizar
EPS.

b) Evaluar el desarrollo del Ciclo de EPS anual.

c) Gestionar recursos para realizaciéon de visitas de supervision.

d) Coordinar presentacion de anteproyectos e informe final de EPS.

e) Elaboracion de informes de avance del proceso ante Coordinacion de Carrera.

f) Elaboracion de Memoria de labores de la Coordinacion.

g) Evaluacién y reestructuracion de cronogramas de supervision y asesorias de EPS.
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2.3 EVENTUALES:

a) Revision de normativos.

b) Elaboracion de Instrumentos.

c) Disefio de instrumentos de evaluacion de EPS.

d) Elaboracion y presentacion de informes ante Consejo Directivo.

e) Correccion de cronogramas de trabajo de coordinacion de supervision y asesoria de
EPS.

3.RELACION DE TRABAJO

Con la Direccién del Centro Universitario, Coordinaciones de Carrera, Profesores de
la carrera afin, estudiantes, organizaciones religiosas y laicas, y publico en general.

4. RESPONSABILIDAD
a) Todo el proceso desde la asignacion de EPS hasta la entrega de actas de control

Académico.
b) Verificacion y aval de dictamen de aprobacion del EPS.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a) Ser Licenciado en Pedagogia y Administracion Educativa graduado o incorporado a
la USAC.

b) Conocimientos basicos de investigacion y supervision.

c) Poseer experiencia minima de 2 afios en docencia a nivel superior.

d) Poseer experiencia en planificacion y ejecucién de proyectos de tipo pedagdgico.

89



