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|. PRESENTACION

El Manual de Organizacién d&entro Universitario de Sur-Oriente - CUNSURORIe la
Universidad de San Carlos de Guatemala, contierestiaictura organizativa y puestos de este
Centro y la relacion que existe entre éstas patageb de sus objetivos. Explica los niveles de
jerarquia, los grados de autoridad y responsaldilidas funciones y actividades de las unidades del

Centro y la naturaleza, atribuciones y responisioies de los puestos.

El objetivo del Manual es ser una guia practicaapgue sea utilizada por todos los
trabajadores del Centro Universitagar-Oriente — CUNSURORY, proporcionandoles informacién
acerca de aspectos generales, informacién gengrahalco organizativo y legal del Centro. Asi
mismo, permite visualizar de mejor manera los aspet&cnico-administrativos al constituirse en

una herramienta que auxiliara la toma de decisienanateria de gestion del recurso humano.

La efectividad en la aplicacién del Manual de Orgacion radica en cumplimiento de cada
proceso, funcion, actividad y tarea de cada pudstpando con ello que el trabajador encuentre

una solucién a sus problemas sin necesidad de ltanauos niveles superiores.

Este Manual ser4 de gran utilidad ya que se podeducir errores, se facilitard la
capacitacion de los empleados, proporcionard urjarrgemas rapida induccion a empleados en
nuevos puestos.

El Manual de Organizacion que a continuacion sesgmt@ va dirigido al personal
académico, administrativo y de servicio del CehtriversitarioSur-Oriente - CUNSURORI. La
razon de su elaboracion es para contribuir a uandgsfio eficaz y eficiente en la ejecucion de las

tareas asignadas a cada puesto y cumplimientesdensabilidades.



I. AUTORIZACION

UNIVERSIDAD DE SAN CARLDS
DE GUATEMALA

A108-UOS-NO1022

29de junio de 2006

CRETARIA GENERAL
Cludad Unfversitaria zona 13
Guatemala, Centroamérica

Senor Jefe de la

Division de Desarrollo Organizacional
Ing. Avaro Amilear Folgar Portillo
Ciudad Universitaria

Sefior Jefe,

: Para su conocimi v efectos igui fe manscribo el Acuerdo de Rectoria N°
828-2006; dictado por esta Rectoria el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
CONSIDERANDO: Que el Consejo Superior Universitario en Punto SEGUNDO del Acta
No. 07-2006 de la sesion celebrada por el Consejo Superior Universitario el 1 de marzo de
2006, relega de sus funciones al pleno del Consejo Directivo del Centro Universitario de
Sur-Oriente ~<CUNSURORI- y nombra al Licenciado Jorge Rodolfo Pérez Folgar, Asesor
de Rectoria, para gque asuma plenas funciones tendente a normalizar las actividades
académicas y administrativas, de servicio y de investigacion del Centro.
CONSIDERANDO: Que es importante que el Centro Universitario de Sur-Oriente —
CUNSURORI- cuente con instrumentos administrativos para mejorar su gestion
académica y administrativa. GONSIDERANDO: Que el Centro Universitario de Sur-
Oriente ~CUNSURORI- requiere contar con un instrumento administrativo que permita a
su personal conocer con mayor amplitud la estructura organizativa y de puestos de ese
Centro Universitario, especiaimente las atribuciones y responsabilidades de su recurso
humano, para el efectivo desempefio laboral en funcién de la mision institucional.
CONSIDERANDO: Que el Manual de Organizacién constituye un aporte a la gestion
administrativa del Centro Universitario de Sur-Oriente -CUNSURORI- para optimizar sus
recursos. POR TANTO: De conformidad con las atribuciones que le confiere el Articulo
17 de los Estatutos de la Universidad de San Carlos de Guatemala. AGUERDA:
Primero: Aprobar el Manual de Organizacién del Centro Universitario de Sur-Oriente —
CUNSURORI- elaborado con la asesoria técnica de la Division de Desarrollo
Organizacional. Segundo: El presente Manual de Organizacién entra en vigencia a partir
de la fecha de su aprobacién. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los
veintinueve dias del mes de junio de dos mil seis. (f) Dr. MV. Luis Alfonso Leal
Monterroso, Rectar; Dr. Carlos Enrique Mazariegos Morales, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

eL.

“Todo por ti Carofingia mia”™
. Dr. Carlos Martinez Durdn
2006: Cenrenario de su Nacumienia



I1l. DEFINICION

El Centro Universitario de Sur Oriente, -CUNSUROBUN sede en la cabecera departamental del
departamento de Jalapa, es el Centro Universitiria Universidad de San Carlos de Guatemala,
gue ofrece a los estudiantes de la regién las rearrde Técnico en Produccion Pecuaria,
Licenciatura en Zootecnia, Técnico en Producciomidsdg, Ingenieria Agrondmica y Técnico y

Licenciatura en Trabajo Social. Asi mismo, desrgirogramas en las areas de docencia,

investigacion, y extension.

IV. BASE LEGAL

El Centro Regional de Sur Oriente, -CUNSURORI- smdle en la cabecera departamental del
departamento de Jalapa, fue creado segun PunitmoQigl Acta No. 33-77 de la sesion celebrada
por el Consejo Superior Universitario el 28 de isapbre de 1,977.

V. MARCO HISTORICO

El 24 de julio de 1,974, los licenciados Santiagpéz Aguilar, Carlos René Recinos y Osberto
Salguero Sandoval, promovieron una reunién a efgetomformar sobre la creacién de un centro
regional universitario, por parte de la Universidé® San Carlos de Guatemala, en donde se
consideraba a Jalapa como una opcidén para sede, lestasistentes a la mencionada reunion
misma que fue realizada en el auditérium de Intstihormal Centroamericano para Varones,
figuraban maestros, profesionales de distintas sareatudiantes, trabajadores, autoridades y
pobladores del departamento, quienes por decisi@mione y democratica acordaron formar el
“Comité Pro-gestiones de la Sede del Centro Urnitegis de Oriente”, siendo electo presidente del
mismo el profesor Carlos Humberto Castafiaza Ointagraron también este comité el Licenciado
Romén Roca Menéndez, el sefior Marco Tulio Architajd& el sefior Santiago Antonio Duarte, el
Dr. Silvano Antonio Carias Recinos, el sefior Fedpafrabanino Lima, el Dr. Ovidio Roca, el
sefior Oscar Ponce, el profesor Jesus Ortiz Vaseuezofesor Transito Bonilla, el profesor José
Manuel Espinoza, la profesora Amando Guill6 Rodeigiel sefior Victor Lopez, el sefior Américo
Lima y la sefiorita Milagro Contreras Orellana, ge® luego de varios trdmites y reuniones,
lograron que el 28 de septiembre de 1,977 se ardbareacion a partir de enero de 1,978, del
Centro Regional de Sur Oriente, con sede en Jafapagjendo como director del mismo el

Ingeniero German Sarmientos.



El Centro Universitario del Su-Oriente -CUNSUROR#&ra su funcionamiento cuenta inicialmente
con un presupuesto de alrededor de Q.1, 400,0@6®0 atender a un total de 110 estudiantes,
ocupando las instalaciones de Instituto Normal @emericano para Varones —INCAV-. Las
labores académicas principian el 23 de febrero 3#8 Icon tres carreras a nivel de pre-grado,
siendo Técnico en Produccion Pecuaria, Técnico ewmduecién Fruticola y Técnico en
Procesamiento de Productos Lacteos, los cursosnapastidos en un horario de lunes a viernes de
17:00 a 20:00 horas.

Con el pasar de los afios, en 1981 la carrera dd@cbéen Produccion Fruticola es cerrada debido a
la falta de demanda de estudiantes, dando pasor@deidén de la carrera de Técnico en Produccion
Agricola, también, la carrera de Técnico en Prones#o de Productos Lacteos, por no contar con
matricula estudiantil fue cerrada en el afio 1,9&8Jadando su presupuesto para la creacion de la
Carrera de Trabajo Social, iniciando labores emefebde 1,988 aunque la formalizacion de la

creacion se dio hasta el 13 de julio de ese midio a

Este Centro, después de funcionar por varios afidaseinstalaciones del INCAV, es trasladado a
un edificio rentado, ubicado en la primera callela@ezona 1, frente al parque Central de la
localidad. En 1996 gracias a las gestiones retdiz@or el Médico Veterinario Félix Kéller Mejia,
se inician los trabajos de construccion de laslastones propias del Centro, en un terrero ubicado
en el Barrio Chipilapa y donado por la Licenciadsakde Jesus Diaz Bonilla, en donde funciona
actualmente, ofreciendo para la poblacién las srale Técnico en Produccién Pecuaria,
Licenciatura en Zootecnia, Técnico en Producciémiddda, Ingenieria Agronémica, Técnico en
Trabajo Social, Licenciatura en Trabajo Social, nige en Administracion de Empresas,

Licenciatura en Administracion de Empresas Yy Licanica en Ciencias Juridicas y Sociales.

VI. MISION

“Somos el Centro Universitario de Sur Oriente cewles en Jalapa, proporcionamos Servicios
educativos a nivel superior, apegados a las té&zmieaensefianza de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, formando profesionales con elevadocimiento cientifico y conciencia social,
contribuyendo al desarrollo de la regién sur odkna través de la planificacion, organizacion,

direccion, ejecucion y control de proyectos edweaty de desarrollo comunitario”.



VII. OBJETIVOS

Son objetivos del Centro Universitario de Sur Oeelos siguientes:

a. Realizar investigacion de la realidad nacionalfexte de estudiarla critica y objetivamente,
derivar acciones eficientes encaminadas a contrdouiransformacion.

b. Conocer la realidad nacional y las formas de tansdcion de la misma en un proceso que
lleva al universitario a una practica nacional ybeneficio colectivo.

c. Contribuir a la formulacion de la politica de forin y distribucion de los recursos humanos
que el pais necesita.

d. Integrar las funciones de la Universidad, docerinigstigacion, servicio y extension, con una
orientacion propia y particular a las necesidadeargcteristicas del area de influencia.

e. Servir como medio de realimentacién para la Unidexs en su conjunto, a fin de que la
totalidad de sus programas puedan ser eficazmertearlos a las necesidades del pais.

f. Servir como centro de aprendizaje para los haleisadé los departamentos de Jalapa y Jutiapa,
en programas de educacion continua de corta dmaendientes al mejor aprovechamiento de
los recursos locales y al mejoramiento del nivedljdad de vida de la poblacion.

g. Llevar a las distintas zonas de la region sur tailemprogramas de educacién con duracién
limitada y adecuados a las necesidades de cadamlémta

h. Contribuir con el estudio y solucion de los probdsmegionales y nacionales mediante examen
de la problemética local y sus relaciones condfidad nacional.

i. Producir bienes y servicios que la region o el pafguieren a través de las actividades

universitarias.



VIIl. FUNCIONES

a. Desarrollar actividades culturales y sociales papblacion de la region de Jalapa y Jutiapa.

b. Realizar la investigacion en equipos multiprofealens, con enfoques interdisciplinarios y
haciendo participar a personas de la colectividaacmiembros del equipo investigador.

c. Formar recurso humano de nivel superior que seigemen los departamentos de Jalapa y
Jutiapa y a nivel nacional.

d. Fomentar el desarrollo educativo a través de ladoron de recursos humanos calificados vy el
desarrollo de programas de educacion de base gutm&@on permanente para la poblacion en
general.

e. Realizar un analisis critico de la realidad natyraocial de los departamentos de Jalapa y
Jutiapa, de tal forma que permita su interpretaciéntifica y proporcione las bases necesarias
para crear programas de accion.

f. Promover el potencial cultural de la region.

g. Evaluar constantemente el impacto de la UniversidadSan Carlos de Guatemala y de los

programas del Centro en los ambientes regionales.

IX. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La estructura organizativa del Centro UniversitaloSur Oriente, inicia por un Consejo Regional,
mismo que esta integrado por el Director del Centtos representantes estudiantiles, dos
representantes de docentes y un secretario quese® mi voz hi voto, este consejo constituye la
autoridad superior del Centro, de el depende edir y del director el Coordinador Académico,
mismo que es el superior de cada uno de los Cauldies de las Distintas Areas y Carreras de
Centro Universitario; el demas personal administbatomo el Tesorero, Bibliotecario, Encargado

del Laboratorio, Personal de Limpieza, Pilotos giMintes, dependen directamente del Director.



CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION

SECRETARIA DE

APOYO

COORDINACION
ACADEMICA

COORDINACION DE AREA
SOCIAL HUMANISTICA

TESORERIA

COORDINACION DE AREA
DE CIENCIAS BASICAS

BIBLIOTECA

COORDINACION DE
TRABAJO SOCIAL

LABORATORIO

COORDINACION DE
AGRONOMIA

CENTRO DE COMPUTO

COORDINACION DE
ZOOTECNIA

CENTRO DE

REPRODUCCION

COORDINACION DE
ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

VIGILANCIA

COORDINACION DE
CIENCIAS JURIDICAS Y
SOCIALES
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Direccion del Centro Universitario de Sur Oriente
PUESTO NOMINAL : Director de Centro Regional CODIG0O03.20.16
PUESTO FUNCIONAL: Director
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Personal docente, administrativo y de servicildCl¢NSURORI.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decision superior que consiste en jtanjforganizar, coordinar, dirigir y controlar |
actividades de un Centro Regional.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Representar al Centro Regional en sus relaciotemas con la Universidad y presidir ac
oficiales del Centro.

. Ejecutar las decisiones del Consejo Regional YCoelsejo Superior Universitario.

. Velar por el buen cumplimiento de las actividadesdémicas y administrativas del Centro.

. Autorizar los gastos de funcionamiento del Centre ig competen.

. Coordinar las actividades del personal administoatiel Centro, velando por el cumplimier
de sus funciones.
Ejecutar y controlar el presupuesto del Centro.

. Tramitar y resolver asuntos de caracter adminigtrat financiero del Centro que estén der
de su competencia.

h. Procurar el buen funcionamiento del archivo genéehiCentro y la conservacion adecuada

todos los documentos.

D QO T

«Q

2.2. PERIODICAS

a. Presidir las sesiones del Consejo Regional, asiocommvocar a las mismas, por iniciat
propia o a solicitud de por lo menos tres de s@shios.

. Informar periédicamente al Consejo Regional dedacma de las labores del Centro.

. Proponer al Consejo Regional el proyecto de presstpwy plan de trabajo anual.

. Presentar la memoria anual de labores desarrolé&adasCentro.

. Velar por el registro y presentacion oportuna dénfarmacion estadistica necesaria parg
buen funcionamiento del Centro.

f. Supervisar la elaboracion y ejecuciéon de las nénida sueldos del personal docent

administrativo del Centro.

D Q O T
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2.3 EVENTUALES

a. Conceder licencias al personal, de conformidad étmnestablecido en las normas
procedimientos para la concesion de licencias csin goce de sueldos, ayudas becarias,
de prestaciones especiales al personal de la Widegerde San Carlos de Guatemala.

b. Firmar conjuntamente con las autoridades propiasdadeniversidad, los diplomas de |
egresados del Centro.

c. Controlar la adquisicion de materiales, serviciaqaipos, dando cumplimiento a las leyes
la materia.

d. Nombrar al personal administrativo y de servicio.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deber4d mantefagion con autoridades superiores
Campus Central, asi como personal administratigoete, de servicios y estudiantes del Ce
Universitario de Sur Oriente.

4. RESPONSABILIDAD

Velar por el buen funcionamiento administrativo ga@émico del Centro Universitario de §
Oriente.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
Requisitos deseables

a. Ser guatemalteco natural de los comprendidos Antieulo 144 de la Constitucion Politig
de la Republica.

b. Ser graduado o incorporado en la Universidad deCZallos de Guatemala, en una carf
afin.

c. Ser Profesor Titular con mas de tres afios, erateera del Personal Académico
respectivo Centro Regional.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Direccion del Centro Universitario de Sur Oriente
PUESTO NOMINAL : Secretaria lll CODIG0O:12.05.18

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Direccion

INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: N/A

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad en apoy
un jefe de departamento, direccion de escuelattdaiua, secretaria adjunta, direccién de ce
regional u otra dependencia de similar jerarquiaabora con alguna independencia, si
instrucciones generales, aplica su criterio pasalver problemas de trabajo de acuerdo co
normas generales y practicas establecidas en &ndepcia, guarda discrecion sobre asuntog
le confien, mantiene buenas relaciones con eigiplobserva buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Atender planta telefénica.

b. Recibir correspondencia de Direccién y Consejo dive.
c. Elaborar notas de Direccion.

d. Transcribir documentos del Consejo Directivo.

e. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaustp.

2.2. PERIODICAS

. Elaborar de actas de Consejo Directivo en el ldamwespondiente.

. Archivar documentos.

Elaborar contratos administrativos y de serviciadgsionales.

. Elaborar nombramientos de comision.

. Elaborar acuerdos de Direccién para contratacigmedgonal administrativo.
Elaborar anteproyectos de rectoria.

. Otras atribuciones periédicas inherentes a |la akza del puesto.

Q@ "0 a0 oW

2.3 EVENTUALES

b. Levantar actas de direccion.

0oa
Ntro

n las
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c. Ordenar libreras.
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d. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaidén con direccion, docentes, persgnal
administrativo, personal de campo, personal daeswy estudiantes.

4. RESPONSABILIDAD

Mantener el control de las actividades secretarigle Direccion, realizando la labor con
discrecionalidad y responsabilidad.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

Requisitos deseables
Personal Externo: Secretaria Bilingle, Secretapim&cial y Oficinista u otra carrera
afin al campo secretarial, conocimiento de compdtayg tres afios en la ejecucion dg
trabajos secretariales.

Persona Interno: Secretaria Bilingue, Secretaria&oial y Oficinista u otra carrera
afin al campo secretarial, conocimiento de compdtag dos afios en la ejecucion dg
trabajos secretariales o como Secretaria .

01”4

D
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Coordinacion Académica
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular VII CODIGON/A
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador Académico
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Auxiliar de Control Académico, Coordinadores dat@ras y Areas.

|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Coordinacion Académica
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Control Académico | CODIGO0:12.25.12
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Control Académico |
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: N/A

|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Tesoreria
PUESTO NOMINAL: Tesorero | CODIGO: 04.15.31
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Auxiliares de tesoreria.

|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Tesoreria

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de tesorero | CODIGO: 04.15.15

15




PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de tesorero

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero |

SUBALTERNOS: N/A.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar divesasas auxiliares de tesoreria y/o ser responsable
de las actividades de tesoreria en una dependgm@iaquefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Elaborar informes de ingreso y egreso.
b. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior

2.2. PERIODICAS

Realizar compras y pagos generados por actividdelés Unidad Académica.

Realizar liquidacién de gastos por medio de Forpiod=Caja Chica.

Efectuar la solicitud, el pago y la liquidaciénmlanilla quincenal de peones.

Realizar la liquidacion de némicas de sueldos, dementos y becas.

Rebajar del presupuesto los gastos efectuadosguiorde una ejecucion presupuestal.

Realizar conciliaciones bancarias.

Efectuar el pago a docentes de la carrera de @edaridicas y Sociales.

Descargar las solicitudes de bienes de almacéarjetess Kardex.

Elaborar 6érdenes de compra.

Elaborar certificados de Trabajo para asistir 836

. Viajar al Campus Central para entrega de documiémtagegun necesidades o calendarizacion
establecida.

l. Archivar documentacion.

m.Otras inherentes a la naturaleza del puesto, casidee el Jefe Inmediato Superior.

AT T S@ooao0 Ty

2.3 EVENTUALES

a. Auxiliar al Tesorero en la elaboracién de antepctyele presupuesto.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones con todo edopat de CUNSURORI y comunidad
estudiantil.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir sus atribuciones con eficiencia y eficacia.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo:
Perito Contador, con conocimientos de computacidregislacion Fiscal y un afio en
labores inherentes al area contable.

b. Persona Interno:
Titulo de nivel medio con conocimientos de compotay Legislacion Fiscal y dos afips
en labores relacionadas con el area contable.

17



UBICACION ADMINISTRATIVA:  Coordinacion de Area Social Humanistica
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular VI CODIGO:

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Area y docente.

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico.

SUBALTERNOS: Docentes titulares, docentes interinos y sedeetar

|. IDENTIFICACION

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de caracter académico-administrativo, queersmrga de realizar la planificacign,
organizacion, supervision y el control de activek@cadémicas y otras relativas al area Spcial
Humanistica.
2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS
a. Organizar, coordinar y supervisar la docenciaatela
b. Coordinar y revisar los programas correspondieaitésea
c. Proponer al coordinador académico los cambios gtimen necesarios relativos al persgnal
docente y administrativo y otros que afecten ad.are
d. Programar y organizar los servicios de docemgigstigacion, extension y  servicio que
le correspondan.
e. Realizar las investigaciones y las actividades éwérhs que le sean solicitadas por

m.

n.

0.

. Asesorar alos docentes en la elaboracion dexi@smenes y aprobar su impresion

autoridades del centro.
Ejercer docencia directa, de acuerdo a la cabrlide profesor.

a la coordinacion académica y a la direccién detrogpara su conocimiento.

Velar por el cumplimiento en la entrega del cuadeoregistro de zona y de las actas
examenes en las fechas estipuladas por el reglamerevaluacion.

Convocar y dirigir las sesiones de profesoresateh.

Efectuar los tramites para la adquisicion de eqyimoateriales necesarios para el desart
de las actividades de la carrera.

Supervisar el manejo y disponibilidad de los regsiidel area.

Asignar supervisar el trabajo de campo de la arregle acuerdo a la planificacion
disponibilidad del centro.

Opinar sobre los permisos de los docentes del area

Dirigir y supervisar todo o relacionado con el afahde secretaria de la carrera y del rea.
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. Elaborar el plan anual de actividades de la caagropuesta de los profesores y presentarlo
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p. Velar porque todo el personal a cargo cumpla cerasiibuciones
g. Evaluar el proceso de trabajo.

2.2. PERIODICAS

a. Convocar ydirigir las reuniones de trabajoagalanificar y coordinar las actividades 4§
desarrollar, y conocer el desarrollo dedatividades docentes y de las actividades
extracurriculares.

b. Organizar cursos, mesas redondas, seminarios ¥ attevidades académicas que tiendan a

elevar el nivel cientifico y pedagogico del perdatwente.
c. Participar en reuniones de Coordinaciéon Académica.
d. Presentar ala direccion el informe anual de efztoes del area.
e. Administrar y ejecutar programas.
f.  Movilizar de recursos.

2.3 EVENTUALES

a. Participar en actividades que se desarrollan €@aelpus Central que sea de coordinad
de carrera o para fortalecer el procesei@awa aprendizaje.

3. RELACIONES DE TRABAJO

@]

Por la naturaleza del trabajo, mantiene relacion eb director del centro universitari
coordinador académico, personal docente, admitiigirale servicio, y estudiantado.

4. RESPONSABILIDAD

Controlar adecuadamente las actividades acadénta@sea Social Humanistica.
b.  Velar por las buenas relaciones humanas, entrergbpal del area.
Verificar que el personal cumpla con el horaridrdeajo.

o

o

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

=

Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externa
Poseer conocimientos en docencia universitarigro#kr actividades de administracipn
académica y otras comisiones para las que sea admpor las autoridades de la unidad
académica.

b. Personal Internc:
Como minimo que ostente el puesto de Profesoraritll
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Area Social Humanistica
PUESTO NOMINAL: Secretaria | CODIGO: 12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Area Social Humanistica
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Area Social Humanistica

SUBALTERNOS: N/A

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseagsetariales de alguna variedad y dificultad ¢
una unidad pequefia o auxiliar a una secretariaag@mperarquia. Sigue instrucciones precisa
debe mantener relaciones cordiales con el publmosgrvar buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Elaborar notas, cartas, referencias, providencgsigitudes.

Recibir y entregar correspondencia.

Atender a estudiantes y Docentes de Area.

Atender llamadas telefénicas.

Elaborar documentos de apoyo para docentes, gefasthjo y agendas.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

P oo T

2.2. PERIODICAS

Elaborar y corregir guias programaticas.

Transcribir examenes parciales, cortos, finaleqrieera y segunda recuperacion.
Realizar la Memoria de Labores del Area.

Escribir los horarios de clase, calendario de exé@s@arciales, finales, de primera y segu
recuperacién y horarios personales.

e. Archivar documentos.

f. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.

oo op

2.3 EVENTUALES

a. Clasificar documentos.
b. Ordenar papeleria.
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Personal docente, administrativo, de campo, decsernyestudiantes

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir eficientemente con las funciones secrdesinecesarias en el Area Social Humanist

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.Personal Externa

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Ofitiai u otra carrera afin al campo

secretarial, conocimientos basicos de computacidn gfio en la ejecucién de labores
oficina.

b.Personal Interna

de

Secretaria Bilingluie, Secretaria Comercial y Ofwti@i u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computaciseisymeses en la ejecucion de labores

de oficina.
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UBICACION ADMINISTRATIVA:  Area Social Humanistica

PUESTO NOMINAL: Docente Titular CODIGO: N/A
PUESTO FUNCIONAL: Docente

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Area Social Humanistica.

SUBALTERNOS: Indirecto Secretaria.

|. IDENTIFICACION

Es un puesto de caracter educativo, que tienecargo la ejecucionle actividades docentg
Debe elaborar y calificar examenes, asi como catitrabajos de texto.

2.1. ORDINARIAS

a.
b.

2.2. PERIODICAS

a. Asistir a reuniones de trabajo planificadas.
b.

Qo

b i (@ Bl 0}

2.3 EVENTUALES

a.

. Coordinar las actividades educativas a desarrollar.

. Desarrollar actividades extracurriculares como sanns Y talleres.

. Administrar y ejecutar programas.
. Movilizar recursos financieros adecuadamente.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES

Realizar actividades de docencia universitariggstigacion y extension.
Asesorar estudiantes en la ejecucion de trabagiender consultas que éstos formulen, toda
vez sean inherentes a las actividades académicas.
Realizar actividades académicas especificas enaadeas por las autoridades de la unigad
académica respectiva y rendir los informes cormedigmtes.

Participar en la planificacidén, organizacion, emén, supervision y evaluacion del proceso
de ensefianza aprendizaje, en funcion de los obgetie la formacion profesional vy |la
problematica nacional

Asistir a cursos, seminarios y otras actividadeg quograme la universidad, unidad
académica o centro de investigacion.

Participar en reuniones de Coordinacion del Area.

Elaborar guias programaticas.

Participar en actividades que se desarrollan @agrlpus Central que sena para fortalecer gl
proceso de ensefianza aprendizaje.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza del trabajo, mantiene relacion eb director del centro universitarip,
coordinador académico, coordinador de area, seerel@a area, personal docente, administrativo,
de servicio y estudiantado.

4. RESPONSABILIDAD

Impartir docencia universitaria de calidad, congapa las guias programaticas establecidas,
horarios de trabajo y cumpliendo con las atribuesoacadémicas inherentes.

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

a. Personal Externa
Poseer conocimientos en docencia universitarigrddkar actividades de administracipn
académica y otras comisiones para las que sea admpor las autoridades de la unidgad
académica. Graduado a nivel licenciatura en diégtirftreas de la educacién superfior.
Colegiado Activo.

b. Personal Interno:
Como minimo que ostente el puesto de Profesoraritul Graduado a nivel licenciatura

en distintas areas de la educacion superior. GalegActivo.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Area Social Humanistica
PUESTO NOMINAL: Docente Interino CODIGO: N/A
PUESTO FUNCIONAL: Docente
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Area Social Humanistica.

SUBALTERNOS: Indirecto Secretaria.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de caracter educativo y temporaltigoe a su cargo la ejecucién de activid
docentes. Debe elaborar y calificar examenescawio calificar trabajos de texto. Rec
instrucciones en forma verbal y/o escrita del Ciador.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Realizar actividades de docencia universitariggstigacion y extension.

b. Participar en la planificacién, organizacion, eon, supervision y evaluacion del proce
de ensefianza aprendizaje, en funcion de los obgetile la formacion profesional y
problematica nacional.

c. Participar en la planificacion, organizacion, ef@o6n, supervision, divulgacion y evaluaci
de la investigacion y programas de extension, derdo a las politicas de la universidad.

d. Asistir a cursos, seminarios y otras actividadeg gquograme la universidad, unid
académica o centro de investigacion.

des
be
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e. Asesorar estudiantes en la ejecucion de trabagiender consultas que éstos formulen, foda

vez sean inherentes a las actividades académicas.
f. Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de la uni
académica respectiva y rendir los informes cornedigmtes.

2.2. PERIODICAS

Asistir a reuniones de trabajo planificadas.
Coordinar las actividades a desarrollar.
Desarrollar actividades extracurriculares.
Participar en reuniones de Coordinacion del Area.
Administrar y ejecutar programas.

Movilizar recursos.

Elaborar guia programaticas.

@ roooow
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2.3 EVENTUALES

a. Participar en actividades que se desarrollan &agrlpus Central que sena para fortalecer el
proceso de ensefianza aprendizaje.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza del trabajo, mantiene relacion eb director del centro universitarip,

coordinador académico, coordinador de area, seerel@a area, personal docente, administrativo,
de servicio y estudiantado.

4. RESPONSABILIDAD

Impartir docencia universitaria de calidad, congap@ las guias programaticas establecidas,
horarios de trabajo y cumpliendo con las atribuesoacadémicas inherentes.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externa Graduado a nivel universitario y colegiado activo
b. Personal Interna:

Graduado a nivel licenciatura en distintas areadadeducacion superior. Colegiado
Activo.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Coordinacion de Trabajo Social
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular V CODIGO: N/A
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Area y docente.
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico.

SUBALTERNOS: Docentes titulares, docentes interinos y sedeetar

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de caracter académico-administrativo, resixde de planificar, organizar, dirigir
controlar las actividades relativas al proceso meBanza-aprendizaje de la carrera de Trg
Social.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

. Organizar, coordinar y supervisar la docencia&tela.
. Revisar las guias programaticas correspondientes.
. Programar y organizar la docencia, investiggadtension y servicio que le corresponda
. Realizar las investigaciones y las actividades @uéchs que le seasolicitadas por la
autoridades del centro.
. Ejercer docencia directa, de acuerdo a la cobwlide profesor.
Asesorar alos docentes en la elaboracion dexi@senes y aprobar su impresion.
g. Velar por el cumplimiento en la entrega del cuadeoregistro de zona y de las actas
examenes en las fechas estipuladas por el regladerevaluacion.
h. Efectuar los tramites para la adquisicion de eqyiptateriales necesarios para el desarroll
las actividades de la carrera.
i. Supervisar el manejo y disponibilidad de los regsiide la carrera.
j. Asignar supervisar el trabajo de campo de la carrele acuerdo a la planificacion
disponibilidad del centro.
k. Revisar guias programaticas.
I. Opinar sobre los permisos de los docentes del area.
m.Dirigir y supervisar todo o relacionado con el ambde secretaria de la carrera.
n. Evaluar el proceso de trabajo.

o 0 T D
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2.2. PERIODICAS:

a. Convocar Yy dirigir las reuniones de trabajoagaanificar y coordinar las actividades a
desarrollar, y conocer el desarrollo dedasividades docentes y de las actividades
extracurriculares.

y
bajo

—
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b. Convocar y dirigir las sesiones de profesoreséateh.
c. Elaborar el plan anual de actividades de la caeropuesta de los profesores y presentarlo
a la coordinacion académica y a la direccion defrogpara su conocimiento.

d. Organizar periodicamente cursos, mesas redondag)a®s Yy tras actividades académicas
que tiendan a elevar el nivel cientifico y pedagdgiel personal docente

. Participar en reuniones de Coordinacion Académica.
Administrar y ejecutar programas.

. Presentar a la direccion el informe anual de mfetdes del area.

. Movilizar de recursos.

>oKQ ™o

2.3 EVENTUALES:

>

a. Participar en actividades que se desarrollan €arlpus Central que sea de coordinacio
de carrera o para fortalecer el procesef@arza aprendizaje.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza del trabajo, mantiene relacion eb director del centro universitari
coordinador académico, personal docente, admitiigirale servicio, y estudiantado.

O

4. RESPONSABILIDAD

a. Controlar adecuadamente las actividades acadénciascarrera de Trabajo Social.
b. Velar por las buenas relaciones humanas, entrergbpal del area.
c. Verificar que el personal cumpla con el horaridrdbajo y sus atribuciones.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externa
Poseer conocimientos en docencia universitariaro@kar actividades de administracipn
académica y otras comisiones para las que sea admpor las autoridades de la unidad
académica. Graduado a nivel licenciatura en dagtidtreas de la educacion supefior.
Colegiado Activo.

b. Personal Interna
Como minimo que ostente el puesto de Profesordritlll Graduado a nivel licenciatura
en distintas areas de la educacion superior. Guleghctivo.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Trabajo Social
PUESTO NOMINAL: Secretaria | CODIGO: 12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Area Social Humanistica
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Area Social Humanistica

SUBALTERNOS: N/A

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseagsetariales de alguna variedad y dificultad ¢
una unidad pequefia o auxiliar a una secretariaag@mperarquia. Sigue instrucciones precisa
debe mantener relaciones cordiales con el publmosgrvar buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Elaborar notas, cartas, referencias, providencgsigitudes.

Recibir y entregar correspondencia.

Atender a estudiantes y Docentes de Carrera.

Atender llamadas telefénicas.

Elaborar documentos de apoyo para docentes, gefaalhjo y agendas.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

P oo T

2.2. PERIODICAS

a. Elaborar y corregir guias programaticas.

b. Transcribir examenes parciales, cortos, finaleqrioeera y segunda recuperacion.

c. Realizar la Memoria de Labores de la Carrera.

d. Escribir los horarios de clase, calendario de exé@n@arciales, finales, de primera y segu
recuperacion y horarios personales.

e. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Clasificar documentos.

b. Archivar documentos.

c. Ordenar papeleria.

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO
Personal docente, administrativo, de campo, decsernyestudiantes
4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con las atribuciones secretariales de feeca de trabajo social.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externa

oficina.

b. Personal Interno;

de oficina.

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Ofitiai u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computacion gfio en la ejecucién de labores| de

Secretaria Bilingliie, Secretaria Comercial y Ofwtimi u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computaciseisymeses en la ejecucion de labores
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Trabajo Social
PUESTO NOMINAL: Docente Titular CODIGO: N/A
PUESTO FUNCIONAL: Docente
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Area Social Humanistica.

SUBALTERNOS: Indirecto Secretaria.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de caracter educativo, que tiene a su dargcucion de actividades docent
Debe elaborar y calificar examenes, asi como catifirabajos de texto. Recibe instruccione
forma verbal y/o escrita del Coordinador.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Realizar actividades de docencia universitarisgstigacion y extension.
b. Participar en la planificacion, organizacion, efén, supervision y evaluacion del procesg
enseflanza aprendizaje, en funcién de los objetd®sla formacion profesional y

problematica nacional.

c. Supervisar trabajos de campo.

d. Participar en la planificacion, organizacion, epoén, supervision, divulgacion y evaluaci
de la investigacion y programas de extension, derdo a las politicas de la universidad.

e. Asistir a cursos, seminarios y otras actividadesgpegrame la universidad, unidad acadér
0 centro de investigacion.

f. Asesorar estudiantes en la ejecucién de trabaptsnder consultas que éstos formulen, {
vez sean inherentes a las actividades académicas.

g. Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de la uni
académica respectiva y rendir los informes cornedigmtes.

2.2. PERIODICAS

. Asistir a reuniones de trabajo planificadas.
. Coordinar las actividades a desarrollar.
. Desarrollar actividades extracurriculares.
. Participar en reuniones de Coordinacién del Area.
. Administrar y ejecutar programas.
Elaborar guia programaticas.
. Supervisar practicas.

7~ 0O Qo O T
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2.3 EVENTUALES:

a. Participar en actividades que se desarrollan @arlpus Central que sena para fortalecer ¢
proceso de ensefianza aprendizaje.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza del trabajo, mantiene relacion eb director del centro universitarip,

coordinador académico, coordinador de area, seerel@a area, personal docente, administrativo,
de servicio y estudiantado.

4. RESPONSABILIDAD

Impartir docencia universitaria de calidad, congap@ las guias programaticas establecidas,
horarios de trabajo y cumpliendo con las atribuesoacadémicas inherentes.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externa
Graduado a nivel universitario y colegiado act@olegiado Activo.

c. Personal Interno
Como minimo que ostente el puesto de ProfesordrFitll Graduado a nivel licenciatura
en distintas areas de la educacion superior. Galeghctivo.

31



|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Trabajo Social
PUESTO NOMINAL: Docente Interino CODIGO: N/A
PUESTO FUNCIONAL: Docente
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Area Social Humanistica.

SUBALTERNOS: Indirecto Secretaria.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de caracter educativo y temporaltigoe a su cargo la ejecucién de activid
docentes. Debe elaborar y calificar examenescawio calificar trabajos de texto. Rec
instrucciones en forma verbal y/o escrita del Ciador.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Realizar actividades de docencia universitarisgstigacion y extension.

b. Participar en la planificacion, organizacion, efén, supervision y evaluacion del procesg
enseflanza aprendizaje, en funcién de los objetd®sla formacion profesional y
problematica nacional.

c. Participar en la planificacion, organizacion, epoén, supervision, divulgacion y evaluaci
de la investigacidn y programas de extension, derdo a las politicas de la universidad.

d. Asistir a cursos, seminarios y otras actividadesgpegrame la universidad, unidad acadér
0 centro de investigacion.

e. Asesorar estudiantes en la ejecucion de trabaptender consultas que éstos formulen, {
vez sean inherentes a las actividades académicas.

f. Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de la uni
académica respectiva y rendir los informes cornedigmtes.

2.2. PERIODICAS

a. Asistir a reuniones de trabajo planificadas.

b. Coordinar las actividades a desarrollar.

c. Desarrollar actividades extracurriculares.

d. Participar en reuniones de coordinacion de carrera.
e. Administrar y ejecutar programas.

f. Elaborar guia programaticas.
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2.3 EVENTUALES

a. Participar en actividades que se desarrollan @arlpus Central que sena para fortalecer ¢

proceso de ensefianza aprendizaje.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza del trabajo, mantiene relacion eb director del centro universitarip,

coordinador académico, coordinador de area, seerel@ area, personal docente, administrat
de servicio y estudiantado.

4. RESPONSABILIDAD

ivo,

Impartir docencia universitaria de calidad, congap@ las guias programaticas establecidas,

horarios de trabajo y cumpliendo con las atribuesoacadémicas inherentes.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externa
Graduado a nivel universitario y colegiado activo.

b. Personal Interno:
Como minimo que ostente el puesto de ProfesoraFitllil Graduado a nivel licenciatu
en distintas areas de la educacion superior. Galeghctivo.

a
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Administracion de Empresas
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular IlI CODIGO:N/A
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Carrera y docente.
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico.

SUBALTERNOS: Docentes titulares, docentes interinos y sedeetar

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de caracter académico administragive, se encarga de planificar, organizar,
dirigir, ejecutar y controlar, las actividades a@aétas y administrativas de la carrera|de
Administracién de Empresas.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

. Verificar que el personal cumpla con sus atribueson
. Coordinar las actividades del area de Administracio
. Controlar las situaciones generales que se presental area de Administracion.
. Conocer las actividades elaboradas por cada ufasdgocentes.
. Resolver e informar sobre instrucciones emanadasalesejo Directivo.
Atender todas las situaciones que los estudiatdessan o solicitan.

"D Q0T

2.2. PERIODICAS

. Convocar a reuniones de trabajo al personal darfara.

. Elaborar horario de clases.

. Programar calendario de exdmenes parciales efinal

. Elaborar el Plan General de Practicas.

. Evaluar el desarrollo de las practicas.

Supervisar a docentes y estudiantes de préacticas.

. Orientar y coordinar la etapa de seminarios deX=.P.

. Analizar lugares productivos del pais, para lawgjgm del Trabajo de Campo de E.P.S.
Realizar Plan General de las actividades de E.P.S.
Programar las actividades del Plan General de E.P.S

. Coordinar la ejecucion del Plan General de E.P.S.

. Supervisar a docentes y estudiantes de E.P.S.
m.Proponer a Coordinaciéon Académica la Carga Acackmi
n. Evaluar todas las actividades de E.P.S.

o. Participar en reuniones de Coordinacion Académica.

p. Firmar actas finales y de recuperacion.

— XTI S-S Q "0 Qo0 oo
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2.3 EVENTUALES

. Atender y resolver problemas que presenten losliesiies y docentes.
. Interpretar y resolver situaciones de Reglamergda €arrera.
. Efectuar la revision final de tesis a nivel de area
. Revisar examenes privados de areas basicas.
. Asignar a docentes para elaboracion examenes pevidaareas basicas.
Coordinar actividades con las directivas de estidgade Administracion de Empresas.
. Coordinar la realizacién de conferencias para esties.

«Q "~ 0 Q0O TD

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantexi@cion con direccidon, coordinaciq
académica, docentes, personal administrativo yiestites del Centro.

4. RESPONSABILIDAD

a. Controlar adecuadamente las actividades acadégmmadministrativas de la carrera de
Administracién de Empresas.

b. Preocuparse por mantener buenas relaciones hunesaigsel personal de la carrera.

c. Esresponsable de las actividades que suceder dienta carrera de Administracién y que
afecten a la misma.

d. Velar por el cumplimiento de las atribuciones daispnal bajo su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externa
Graduado de Licenciado en Administracion de EmgreBaonomia o Contador Publig
Graduado a nivel universitario y colegiado acti#xperiencia en manejo de persor|
Capacidad de liderazgo y excelentes relaciones hmasnasi como para la resolucion
conflictos. Capacidad para la toma de decisiones.

b. Personal Interno:
Como minimo que ostente el puesto de Profesordritlll Graduado a nivel licenciatura ¢
distintas areas de la educacion superior. Coleghativo.

0.
al.
de
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Administracion de Empresas
PUESTO NOMINAL : Secretaria | CODIGO:12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Administracion de Empresas
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinacién de Administracion de Empresas

SUBALTERNOS: N/A.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de alguna variedad y dificultag
una unidad pequefia o auxiliar a una secretariaa@mjerarquia. Sigue instrucciones precis
debe mantener relaciones cordiales con el publmosgrvar buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Elaborar notas, cartas, referencias, providencgdigitudes.

Recibir y entregar correspondencia.

Atender a estudiantes y Docentes de Area.

Atender llamadas telefonicas.

Elaborar documentos de apoyo para docentes, geiaalhjo y agendas.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

"0 Qa0 T

2.2. PERIODICAS

. Elaborar y corregir guias programéticas.

. Asistir a la auxiliar de control académica en ligr@acion de cursos.

. Transcribir examenes parciales, cortos, finalegriteera y segunda recuperacion.
. Realizar la Memoria de Labores de la carrera.

O OO T W

recuperacion y horarios personales.
Archivar documentos.
g. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.

—h

2.3 EVENTUALES

a. Clasificar documentos.
b. Ordenar papeleria.
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.

en
5as,

. Escribir los horarios de clase, calendario de exdé@si@arciales, finales, de primera y segunda
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd maniaeron con personal docente y estudiadeg
la carrera de Administracién de Empresas.

4. RESPONSABILIDAD

. De cumplir con las labores propias dentro del deeAdministracion de Empresas.

. De archivar los documentos que se utilicen.

. De la presentacion de informes requeridos en foamanable, oportuna y exacta.

. De brindar excelente atencion a los alumnos

. En velar por el uso adecuado del equipo (computadorchivo, escritorio) y otros utiles
oficina necesarios en el desarrollo de sus actidsga

DT OO TD

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externa Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y @fgtia u otra carrera afi
al campo secretarial, conocimientos basicos de atanjpn y un afio en la ejecucion
labores de oficina.

b. Personal Interna Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y @fi&ta u otra carrera afi
al campo secretarial, conocimientos basicos de atanjdn y seis meses en la ejecucion
labores de oficina.
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UBICACION ADMINISTRATIVA:  Administracion de Empresas
PUESTO NOMINAL: Docente CODIGO: N/A
PUESTO FUNCIONAL: Docente

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Administracién de Empresas.

SUBALTERNOS: Indirecto Secretaria.

|. IDENTIFICACION

Es un puesto de caracter educativo, que tiene a su dargcucion de actividades docent
Debe elaborar y calificar examenes, asi como cafitrabajos de texto.

2.1. ORDINARIAS

a.
b.

2.2. PERIODICAS

O Q0
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. Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de la uni

. Llevar control de asistencia de estudiantes.
. Calificar examenes y trabajos de texto.

. Asistir a reuniones de trabajo planificadas.
. Participar en la planificacién, organizacién, eon, supervision y evaluaciéon del procesaq

. Elaborar examenes parciales, finales y de recuigerac
. Coordinar las actividades educativas a desarrollar.
. Asistir a cursos, seminarios y otras actividadesgpograme la universidad, unidad acadér

. Participar en reuniones de Coordinacion de la carre
. Administrar y ejecutar programas.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES

Realizar actividades de docencia universitaria.
Asesorar estudiantes en la ejecucion de trabaptender consultas que éstos formulen, {
vez sean inherentes a las actividades académicas.

académica respectiva y rendir los informes cormedigmtes.

Asesoras tesis e informes de E.P.S.

enseflanza aprendizaje, en funcion de los objetd®sla formacion profesional vy
problematica nacional

o centro de investigacion.
Desarrollar actividades como seminarios y talleres.

Elaborar guia programaticas.
Supervisar practicas.

oda
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2.3 EVENTUALES

a. Participar en actividades que se desarrollan @arlpus Central que sena para fortalecer ¢
proceso de ensefianza aprendizaje.

b. Supervisar a estudiantes que realizan el E.P.S.

c. Elaborar examenes privados de areas béasicas.

d. Participar como integrante de la mesa evaluadoexamen publico.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza del trabajo, mantiene relacion eb director del centro universitari

1

D,

coordinador académico, coordinador de &rea, selereta area, personal docente, administrativo,

de servicio y estudiantado.

4. RESPONSABILIDAD

Impartir docencia universitaria de calidad, congap@ las guias programaticas estableci
horarios de trabajo y cumpliendo con las atribuesoacadémicas inherentes.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Graduado a nivel licenciatura en la carreras den&wmda, Administracion de Empres:
Auditoria y/o Mercadotecnia.

b. Colegiado Activo.

das,

iS,
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Ciencias Juridicas y Sociales
PUESTO NOMINAL: Coordinador de Licenciatura en Ciencias Juridic8sgiales
CODIGO: N/A
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Area y docente.
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico.

SUBALTERNOS: Docentes titulares, docentes interinos y sedeetar

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de caracter académico-administrativo, quensarga de planificar, organizar, coordin

ar,

dirigir y controlar las actividades académicas treds a la formacion de profesionales gel

Derecho.
2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

. Organizar, coordinar y supervisar la docencia dmfeera.
. Revisar guias programaéticas correspondientes @l are
. Ejercer docencia directa, de acuerdo a la caprdide profesor.
. Velar por el cumplimiento de las obligaciones daispnal a cargo.
. Opinar sobre los permisos del personal de la arrer
Dirigir y supervisar todo lo relacionado con eb@fo de secretaria de la carrera.
. Evaluar el proceso de trabajo.
. Revisar guias programéticas.

SQ ™0 Q0O TD

2.2. PERIODICAS

a. Convocar Yy dirigir las reuniones de trabajoagaanificar y coordinar las actividades a
desarrollar y conocer el desarrollo de lasvialetides docentes y de las actividades
extracurriculares.

b. Presentar a la direccion informe anual de actdedale la carrera.

c. Participar en reuniones de Coordinacion Académica.

d. Administrar y ejecutar programas.

2.3 EVENTUALES
a. Programar conferencias.

b. Participar en actividades que se desarrollan €aglpus Central que sea de coordinacig
de carrera o para fortalecer el procesef@arza aprendizaje.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

@]

Por la naturaleza del trabajo, mantiene relacion eb director del centro universitari
coordinador académico, personal docente, admitiigirale servicio y estudiantado.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir eficientemente con las atribuciones delspae

b. Respetar el horario de trabajo.

c. Entregar puntualmente notas de evaluaciones aiastesl.

d. Verificar el cumplimiento de atribuciones por paitd personal a cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Interna Como minimo que ostente el puesto de Profesatafritll.

b. Personal Externa Profesional universitario en Ciencias Juridic&oygiales.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Ciencias Juridicas y Sociales
PUESTO NOMINAL: Secretaria | CODIGO: 12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Ciencias Juridicas y Sociales
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Area Social Humanistica

SUBALTERNOS: N/A

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseagsetariales de alguna variedad y dificultad ¢
una unidad pequefia o auxiliar a una secretariaag@mperarquia. Sigue instrucciones precisa
debe mantener relaciones cordiales con el publmosgrvar buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Atender consultas de alumnos y docentes de laraarre

b. Recibir y entregar correspondencia.

c. Atender llamadas telefonicas.

d. Elaborar documentos de apoyo para docentes y deiabajo.

e. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2. PERIODICAS

a. Elaborar y corregir guias programaticas.

b. Transcribir examenes parciales, cortos, finalegrioeera y segunda recuperacion.

c. Realizar la Memoria de Labores de la Carrera.

d. Escribir los horarios de clase, calendario de exé@n@arciales, finales, de primera y segu
recuperacion y horarios personales.

e. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.

2.3 EVENTUALES:

a. Clasificar documentos.

b. Archivar documentos.

c. Ordenar papeleria.

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

42

(723

nda



3. RELACIONES DE TRABAJO

Personal docente, administrativo, de campo, decsernyestudiantes

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con las atribuciones secretariales inheeat puesto, con eficiencia y eficacia.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externa Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oftia u otra carrerp

afin al campo secretarial, conocimientos basicosodgputacion y un afio en la ejecuc|én
de labores de oficina.

b. Persona Interna Secretaria Bilingte, Secretaria Comercial y Ofitia u otra carrera afin

al campo secretarial, conocimientos basicos de atanjdn y seis meses en la ejecudion
de labores de oficina.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Ciencias Juridicas y Sociales
PUESTO NOMINAL: Docente Titular CODIGO: N/A
PUESTO FUNCIONAL: Docente
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Area Social Humanistica.

SUBALTERNOS: Indirecto Secretaria.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de caracter educativo, que tienecargo la ejecucion de actividades docen
Debe elaborar y calificar examenes, asi como catitrabajos de texto.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Realizar actividades de docencia universitarisgstigacion y extension.

b. Actualizar guias programéticas.

c. Participar en la planificacion, organizacion, ej@én, supervision y evaluacion del procesg
enseflanza aprendizaje, en funcién de los objetd®sla formacion profesional y
problematica nacional.

d. Participar en la planificacion, organizacion, epoén, supervision, divulgacion y evaluaci
de la investigacion y programas de extension, derdo a las politicas de la universidad.
e. Asistir a cursos, seminarios y otras actividadesgpograme la universidad, unidad acadérn

0 centro de investigacion.

f. Asesorar estudiantes en la ejecucién de trabaptsnder consultas que éstos formulen, {
vez sean inherentes a las actividades académicas.

0. Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de la uni
académica respectiva y rendir los informes cornedigmtes.

2.2. PERIODICAS

. Asistir a reuniones de trabajo planificadas.
. Coordinar las actividades a desarrollar.
. Desarrollar actividades extracurriculares.
. Participar en reuniones de Coordinacion del Area.
. Administrar y ejecutar programas.
Movilizar recursos.
. Elaborar guia programaticas.
. Supervisar précticas.

QT DO Q0 TD
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2.3 EVENTUALES

a. Participar en actividades que se desarrollan @arlpus Central que sena para fortalecer ¢
proceso de ensefianza aprendizaje.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza del trabajo, mantiene relacion eb director del centro universitarip,
coordinador académico, coordinador de area, seerel@a area, personal docente, administrativo,
de servicio y estudiantado.

4. RESPONSABILIDAD

Impartir docencia universitaria de calidad, congap@ las guias programaticas establecidas,
horarios de trabajo y cumpliendo con las atribuesoacadémicas inherentes.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externa Graduado a nivel universitario y colegiado activo

b. Personal Interno. Como minimo que ostente el puesto de Profesataritll.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Ciencias Juridicas y Sociales
PUESTO NOMINAL: Docente Interino CODIGO: N/A
PUESTO FUNCIONAL: Docente
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Area Social Humanistica.

SUBALTERNOS: Indirecto Secretaria.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de caracter educativo y temporaltigone a su cargo la ejecucién de actividades

docentes. Debe elaborar y calificar examenes0asd calificar trabajos de texto.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Realizar actividades de docencia universitarisgstigacion y extension.
b. Participar en la planificacion, organizacion, efén, supervision y evaluacion del procesg
enseflanza aprendizaje, en funcién de los objetd®sla formacion profesional y

problematica nacional.

c. Participar en la planificacion, organizacion, epoén, supervision, divulgacion y evaluaci
de la investigacion y programas de extension, derdo a las politicas de la universidad.

d. Asistir a cursos, seminarios y otras actividadesgpograme la universidad, unidad acadér
o centro de investigacion.

e. Asesorar estudiantes en la ejecucion de trabaptender consultas que éstos formulen, 1
vez sean inherentes a las actividades académicas.

f. Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de la uni
académica respectiva y rendir los informes cornedigmtes.

2.2. PERIODICAS

a. Asistir a reuniones de trabajo planificadas.

b. Coordinar las actividades a desarrollar.

c. Desarrollar actividades extracurriculares.

d. Participar en reuniones de Coordinacion del Area.
e. Administrar y ejecutar programas.

f. Movilizar recursos.

g. Elaborar guias programaticas.
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2.3 EVENTUALES

a. Participar en actividades que se desarrollan @arlpus Central que sena para fortalecer ¢
proceso de ensefianza aprendizaje.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza del trabajo, mantiene relacion eb director del centro universitarip,
coordinador académico, coordinador de area, seerel@a area, personal docente, administrativo,
de servicio y estudiantado.

4. RESPONSABILIDAD

Impartir docencia universitaria de calidad, congap@ las guias programaticas establecidas,
horarios de trabajo y cumpliendo con las atribuesoacadémicas inherentes.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externa Graduado a nivel universitario y colegiado activo

b. Personal Interna. Como minimo que ostente el puesto de Profesataritll.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Biblioteca
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Biblioteca | CODIGO0:06.26.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Biblioteca |
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: N/A.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar labavediares rutinarias en la Biblioteca Centtial,

en una biblioteca de dependencia, o bien ser reaptande una biblioteca de pequefia magnit

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

c. Atender al publico (estudiantes, personal docemersonal administrativo, poblacion

estudiantil jalapaneca, otros).

Efectuar la recepcidn de libros y tesis que el usuievuelve de préstamo externo.
Renovar préstamos externos.

Orientar en el uso de los catalogos o ficheros.

Atender consultas.

Realizar préstamos internos de libros, tesis, jgaEg;tCD’s, etc.

Realizar préstamos externos de libros, tesis, ipeéGtCD’s, etc.

Colocar libros y tesis en los anaqueles.

Llevar registro diario de préstamo de documentd®ena externa.

Revisar ficheros.

—FT T Tae@moo

m. Manejar y mantener en perfecto estado el sistemmadjeutilizado por las computadoras de

biblioteca.
2.2. PERIODICAS

Avalar solvencias de biblioteca a estudiantes d8lSURORI.

Enviar notas de circulacion y reclamo de mateiilslidgrafico a morosos.
Clasificar material bibliografico a través del sisia decimal de Melvin Dewey.
Clasificar tesis.

Utilizar el esquema de categoria de materia AGRARIS de la Organizacion de |3
Naciones Unidas para la Agricultura y la Alimengecen la clasificacion de tesis.
Utilizar las tablas de Cutter-Saborn para la fitzstion de libros y tesis.
Clasificar libros por materia, autor y titulo.

®ooow
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h. Clasificar tesis por autor y topograficamente.
Mecanografiar sobres y tarjetas de préstamos.
Recibir nuevo material bibliografico.

Realizar reparaciones sencillas de libros.
Registrar adquisiciones donadas.
. Registrar adquisiciones compradas.
Controlar préstamos externos.
Extender solvencia de biblioteca a personal docente
Sellar libros y tesis.
Marcar libros con su signatura topogréfica.
Ingresar al inventario todo material bibliografeaquirido o donado.
Intercalar tarjetas en el catélogo por autor, nmatetitulo.
Elaborar boletines bibliograficos.

SECYTaTOS 3T AT

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
2.3 EVENTUALES

a. Enviar material bibliografico al departamento dedesos Técnicos de la Biblioteca Cen
de la USAC, para su debida clasificacion.

b. Gestionar ante las Autoridades del Centro Univeisitde Sur Oriente el traslado de mate
bibliografico en mal estado para su debida encnadéin y reparacion.

c. Conservar, mantener y reparar las publicacionesagquecesiten.

d. Ofrecer conferencias sobre la funcidén de la bibetaty la utilizacion de ficheros.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza del puesto, tiene relacion direoh Personal Docente, Personal Administra
y estudiantes del Centro Universitario de Sur Qegmsi como la comunidad estudiantil
Jalapa y publico en general.

4. RESPONSABILIDAD

Es responsable de prestar un servicio competemtapgnado a ofrecer a los clientes, opcig
bibliograficas que permitan incrementar sus con@itos en las distintas areas de las ciencia

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externa Dos afios de estudios universitarios de la camder®ibliotecologia
conocimientos de computacion y dos afios en lazeadin de labores de bibliotecologia

b. Personal Interno: Titulo de nivel medio, acreditar conocimientol@bliotecologia y treg
afos en la realizacion de labores de bibliotecalogi

Adjuntar a cada libro y tesis, la papeleta de vererito y bolsillo con tarjeta para préstamas.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Laboratorio
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de laboratorio | CODIGO: 15.20.16
PUESTO FUNCIONAL: Laboratorista
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareasiqaa auxiliares en la preparacion de materigles
y/o muestras para analisis y colaborar en el chrtodocacién y mantenimiento de aparatos y
equipo para practicas de laboratorio o investigeso cientificas, bajo supervision de |su
inmediato superior.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Auxiliar a los docentes en la ejecucion de labaiaso
b. Velar por el mantenimiento del equipo de laboratori
c. Revisar la existencia de reactivos.

2.2. PERIODICAS

Verificar la existencia y condiciones del equipocdstaleria.
Solicitar la adquisicién de equipo y suministros.

Preparar el area de laboratorio para su utilizacion
Elaboracion de medios de cultivo.

Elaboracion de pruebas de parasitologia.

Esterilizacién de cristaleria.

P o0 T

2.3 EVENTUALES
a. Ofrecer pléaticas informativas a estudiantes delinipio de Jalapa.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones mantiene oglasicon estudiantes y docentes de las caireras
de Agronomia y Zootecnia asi como del Area de Gsriasicas.
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4. RESPONSABILIDAD

Mantener en condiciones Optimas el estado del d&bo, velando por el uso apropiado de [los
recursos existentes.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

(@)

a. Personal Externa Titulo de nivel medio, Diploma de Laboratorista e campo especific
del puesto y dos afios en el analisis de muestriabdeatorio.

D

b. Persona Interna Cuarto afio de una carrera de nivel medio, aerediapacitacion d
Laboratorista que el puesto requiera y tres afiomoduxiliar de Laboratorio |.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamentos de reproduccion
PUESTO NOMINAL: Operador de equipo de reproduccién de materia@®DIGO: 06.15.16
PUESTO FUNCIONAL: Operador de equipo de reproduccion de materiales |
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: N/A.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tastasionadas con el manejo de equipo sencillo
para la reproduccion de materiales impresos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
a. Reproducir materiales para las distintas carrerasidades del CUNSURORI.
2.2. PERIODICAS

a. Manejar y mantener equipo de reproduccion.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Reproducir material en apoyo a actividades readigah el CUNSURORI.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones mantiene éelamin Direccidon, Docentes y Personal Administeati
del CUNSURORI.

\"

4. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de sus atribucja@jesutando el manejo y mantenimiento del
equipo de reproduccién.

52



lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externa Segundo afio basico y un afio en el manejo de mag@sencillas d
reproduccion de materiales.

D

b. Personal Interna. Primaria completa y dos afios en el manejo depequé reproduccion de
materiales de preferencia en imprenta.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Centro Universitario de Sur Oriente
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de servicios | CODIGO: 14.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de servicios |
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en realizar tareixionadas con limpieza, mensajeria y

aguellas auxiliares, manuales o mecéanicas deldereficina.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Limpiar del médulo administrativo: Direccion, Coordcion Académica, Secretaria, Tesoreria,

Biblioteca, Area de Administracion de Empresas, dpnento de Impresiones, Area
Zootecnia, Area de Agronomia, Area de Ciencias@d&siArea Social Humanistica, Area

de
de

Trabajo Social, limpieza de patio interior, limpmede sanitarios del personal y de cuatro aulas

ubicadas en el segundo nivel.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2. PERIODICAS

Limpiar la fuente de agua, paredes, techos, pisdisos y ventanales.
Mantener con combustible las plantas de energtériels

Trasladar mobiliario y equipo de un lugar a otro.

Adecuar salones para graduaciones y actividadesieds.

Realizar trabajo de mensajeria.

Trasladar equipo y materiales a bodega.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

@~ooo0op

2.3 EVENTUALES

a. Cambiar tubos de lamparas.

b. Lavar vidrios externos.

c. Reparar sanitarios y lavamanos.

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones con todo sbpaf de CUNSURORI y directamente con |los
demas auxiliares de servicios.

4. RESPONSABILIDAD

Mantener en éptimas condiciones de limpieza el des@gnada.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

112}

a. Personal Externa Primaria completa, conocimiento en el manejo tilesly materiales d
limpieza y seis meses en labores de limpieza.

D

b. Personal Interno. Primaria completa, conocimiento en el manejo tlesily materiales d
limpieza y seis meses en labores de limpieza.
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