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. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion contiene y eagbhdos aquellos aspectos de observancia
general de la Escuela Superior de Arte, dirigidosdas sus trabajadores para ayudarlos a conocer,

familiarizarse e identificarse con la misma.

En términos generales, expone con detakstiaictura organizativa de la Escuela, a travéa de
descripcidon de su historia, mision, vision, objesivfunciones, base legal, organigrama, grados de

autoridad y responsabilidad, asi como canales oheicicacion y coordinacion de la Escuela.

También incluye una descripcidn de puestos, querexpas responsabilidades y obligaciones
especificas de los diferentes puestos que intelgragstructura organizacional, a través de la
descripcidn de las funciones rutinarias de trapaja cada uno de ellos. Define las caracteristieas
cada puesto, delimitando las areas de autoridagspgonsabilidad, esquematizando las relaciones
entre cada funcion de la organizacion, revelandeekeion de dependencia, lo cual quiere decir el
lugar que ocupa el puesto dentro de la estructganzacional, a que posiciones esta subordinado

directa e indirectamente y cual es su relacionatms puestos de trabajo.

El Manual de Organizacion permitira facilitak proceso de induccion al nuevo personal,
asimismo permitird guiar el proceso de seleccionuda forma mas eficiente y técnica para

encontrar al personal idoneo para cada puesto.



ll.  AUTORIZACION

aiversidad de San
carlos de Guatemala

Escuela Superior de Arte
Guatemala, ciudad

ESA-SA-177/2010
Guatemala, 22 de naviembre de, 2010

DE GUATEMALA

DIVISION DESARRCLLO ORBARIZALIONAL
eV

Licenciada 3 !
Sandra Leticia Morales de Noj Djll 30 NOV. 2010 E 4
Profesional de Desarrollo Organizacional g ' R
Divisién de Desarrollo Organizacional A AL
Estimada Licenciada Morales: girivias O (gooah s poras . J) 2 9B

Reciba un cordial saludo de parte de la Escuela Superior de Arte; deseandole éxito en
todas sus actividades.

Para su conocimiento y efectos le transcribo del Punto DECIMO. VARIOS, el Inciso
10.8 APROBACION DE MANUAL DE ORGANIZACION, del Acta No. 06-2010 de la
sesion celebrada por Consejo Directivo de la Escuela Superior de Arte, de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, el veinte y nueve de octubre de 2010, que
literalmente dice:

10.8 APROBACION DE MANUAL DE ORGANIZACION. La Inga Claudia Gil presenta
al Consejo Directivo de la Escuela Superior de Arte el Manual de Organizacion con el
Dictamen DDO No0.08-2010 de la Division de Desarrollo Organizacional del 25 de
marzo de 2010, por medio del cual otorga dictamen favorable al Manual. El Consejo
Directivo de la Escuela Superior de Arte. CONSIDERANDO: Que la Escuela Superior
de Arte es responsable de la formacion profesional de las artes, en cumplimiento a la
mision de la Universidad en conservar, promover y difundir la cultura y el saber
cientifico, cooperar al estudio y solucién de los problemas nacionales y contribuir a la
vinculacion espiritual de los pueblos. CONSIDERANDO: Que el Manual de
Organizacion constituye un aporte a la gestion académica y administrativa de la
Escuela Superior de Arte, para agilizar y optimizar sus recursos. CONSIDERANDO:
Que es importante que la Escuela Superior de Arte, cuente con instrumentos
administrativos que permita a su personal conocer con mayor amplitud la estructura
organizativa y de puestos de esa dependencia, especialmente las atribuciones y
responsabilidades de su recurso humano, para el efectivo desempefio laboral. POR
TANTO: De conformidad con las atribuciones que le confiere el Articulo 10, Literal F
que literalmente dice: “Presentar, conocer y aprobar las iniciativas y proyectos
indispensables para el progreso de la Escuela y su buen funcionamiento.”, del
Reglamento General de la Escuela Superior de Arte, aprobado por el Consejo Directivo
en el Punto OCTAVO del Acta 08-2007 de fecha diecinueve de julio de dos mil siete.
ACUERDA: Primero: Aprobar el Manual de Organizacion de la Escuela Superior

2° Avenida 12-40, zona 1, Guatemala, ciudad
Telefax: 2251-6513  Correo Electrénico: esa@usac.edu.gt



iversidad de San
carlos de Guatemala

Escuela Superior de Arte
Guatemala, ciudad

de Arte, que fue elaborado conjuntamente con personal enlace de la Escuela Superior
de Arte, epesista de la carrera Ingenieria Industrial, Facultad de Ingenieria y la asesoria
técnica de la Division de Desarrollo Organizacional. Sequndo: Encargar a la Direccién
de la Escuela Superior de Arte de la Universidad de San Carlos, revisar periédicamente
dicho ‘Manual y actualizarlo, con la asesoria de la Divisibn de Desarrollo
Organizacional. Tercero: La impresion y divulgacion del Manual de Organizacion
antes mencionado queda a cargo de la Direccion de la Escuela Superior de Arte. El
presente Manual entre en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.

Sin otro particular, se despide,

Atentamente,

ID Y ENSENAD A TODOS

;
_—
i %éé
/ ez del Vall§ i o
Secretario de Escuela B AN ¥5 %L:’
o palipey EE
Escuela Superior de Arte .,SEﬂ:f,pL?;Zg%h; .
%Q/@@@/ Qf(jr

C.C. Archivo 4 syperic®
Licda. Betzy Elena Lemus de Bojorquez. Jefa, Divisién de Desarrollo Organizacional
VHSV/Vanessa

2* Avenida 12-40, zona 1, Guatemala, ciudad
Telefax: 2251-6513 - Correo Electronico: esa@usac.edu.gt



[I. MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DE LA ESCUELA SUPERIOR D E ARTE

1. DEFINICION

La Escuela Superior de Arte es una Unidad AcadérmdEda Universidad de San Carlos de
Guatemala que tiene bajo su responsabilidad lagcidn profesional de las artesesponsable de
dar cumplimiento a la misién de la Universidad den arlos de Guatemala, en materia de:
conservar, promover y difundir la cultura y el satientifico, cooperar al estudio y solucién de los
problemas nacionales y contribuir a la vincula@§piritual de los pueblos.

2. BASE LEGAL

La Escuela Superior de Arte es creada por Acueeti@€dnsejo Superior Universitario segin Punto
Sexto, Inciso 6.2 del Acta No. 11-2006 de la ses#&labrada el dia 19 de abril del afio 2006.

Reglamento General Escuela Superior de Arte, agmpar el Consejo Directivo, en Punto Octavo,
Acta No. 08-2007 de fecha 19 de julio de 2007.

3. ANTECEDENTES O MARCO HISTORICO

El Acuerdo de Rectoria No. 461-85 crea la primeymision para el desarrollo de este
proyecto. Formaron parte del proyecto desde su®&ios maestros: Marco Augusto Quiroa (Artes
Visuales), Antonio Crespo Morales (Danza), Victargd Cruz (Arte Dramatico) y Jorge Alvaro
Sarmientos (Musica); para acompafar a los maegtmoparte de la USAC se nombra en 1985 al
Lic. Luis Vallejo en la organizacién administratiyaal Ing. Jorge Caceres como Coordinador
General. En 1986 el proyecto queda inerte con tadpadel Dr. Eduardo Meyer como Rector de la
USAC. En 1994 se nombra al Arg. Lionel Méndez Dévgjlien asume como nuevo Coordinador
General de la comisién, misma que hace entrega988 #lel anteproyecto global, donde se
establecen las fases del trabajo y procedimientessgguira la comision para crear el proyecto
final. EI 11 de noviembre de 1999 por instrucciode$ sefior Rector Ingeniero Efrain Medina
Guerra se integran a la comision la LicenciadasidMBeinhart y Elisa Gonzalez de Marroquin
Profesoras Titulares de la USAC quienes actuanaédad de curriculistas e investigadoras para
conformar el estudio académico del proyecto. Asimisolaboran con esta comisién el Maestro
Igor Sarmientos, para apoyar la creacion del perd&immusica, la descripcion y contenido de los
cursos de esa carrera y la Inga. Claudia Gil payamel desarrollo de los estudios administrativos,
financieros y legales.

En el afio 2002 se amplia el acuerdo de creacida @emision emitiéendose el Acuerdo de
Rectoria No. 443-2002 que incluye formalmente ditenciadas y a los distinguidos profesionales
antes mencionados que ya tenian varios afios apmyehdoroyecto en forma totalmente
desinteresada y Ad-honorem.



Esta dltima comision hace entrega del proyectol famajunio de 2002, mismo que fue
aprobado en la sesion del 19 de abril de 2006jagat apoyo del Dr. M.V. Luis Leal Monterroso.
Lamentablemente no pudieron ver cristalizados sbelas los maestros Antonio Crespo y Marco
Augusto Quiroa, quienes se nos adelantaron enag, \pero que estamos seguros comparten este
logro para las arte de nuestro pais.

En sesion celebrada el 19 de abril de 2006, el €or&uperior Universitario de la USAC,
presidido por el Rector Doctor M.V. Luis Alfonso dleMonterroso, aprob6 por unanimidad el
Proyecto de Creacidn de la Escuela Superior de-EG&-.

Este logro académico de la tricentenaria univedsigeional y autbnoma es producto de casi
22 afos de trabajo y de multiples gestiones adtratiigas dentro del seno del alma mater.

El 16 de mayo de 2006, se emite el acuerdo de Radim. 602-2006, donde se amplia y
modifica el Acuerdo de Rectoria No. 443-2002 panalorar la Comision de Acompafiamiento para
la Ejecucion del Proyecto de la Escuela superioAde, la cual queda integrada de la siguiente
manera: Victor Hugo Cruz, area de Arte Dramatic@ehiero Efrain Recinos, area de Artes
Visuales; Maestros Jorge Sarmientos y Daphnis $gomientos Roldan, area de Musica; Maestro
Manuel Ocampo, area de Danza; Licenciada Maria Haeith Mosquera y Licenciada Elisa
Gonzalez de Marroquin, area Académica; Inga. Céalidiana Gil Mijangos, area Administrativa.

El CSU nombra un Consejo Directivo Provisionalegrado por el Decano de la Facultad de
Humanidades, Lic. Mario Calderdn; Decano de la Fadwe Arquitectura, Arqg. Carlos Valladares
y el director General de Extension Universitaria, Ibrge Solares. Quienes tienen actualmente la
responsabilidad de operativizar este proyecto.

Con el apoyo del Rector Estuardo Gélvez con feclig Septiembre de 2006 se nombra
como directora interina a la Inga. Claudia Lilial Mijangos, quien hasta la fecha ha
desempefiado el cargo.

En febrero de 2007 se abre la primera convocgparia el Plan universitario de promocion y
graduacion especifico para artistas con experigmofgsional -PLART- al cual se acercaron cerca
de 500 artistas que actualmente se encuentraroeasarde nivelacion.

El afio 2008 da inicio la primera cohorte de esttdmde licenciatura con 67 estudiantes de
primer ingreso.

4. MISION

Formar artistas con capacidad de caracterizandtegnalteco y universalizarlo, fomentando el
desarrollo social a través de los valores éticestgticos contenidos en la creacion artistica.



5. VISION

Elevar el nivel cultural del guatemalteco, a tradésla creacion artistica, enriqueciendo la cultura
nacional por medio del trabajo profesional de Itistas.

6. OBJETIVOS

a) Propiciar igualdad de condiciones de acceso asngl®s universitarios particularmente los de
arte.

b) Crear carreras artisticas de acuerdo con las weckes y demandas sociales del pais.

c) Formar artistas que proyecten su legitimacion, tidad y memoria historica tomando en
cuenta la multiculturalidad de la sociedad guatemal

d) Promover la innovacion artistica desde el niveVersitario.

e) Estimular la investigacion artistica para aprogarsecuperar la guatemalidad de ayer y hoy.
f)  Incrementar la investigacion en las disciplinagstcas.

g) Elevar los niveles de habilidades y conocimienicadista guatemalteco.

h) Emplear como insumo la cultura popular para relaeatravés de la academia universitaria.

i) Revisar los aspectos culturales, cientificos y ohatiicos que garanticen la calidad en la
formacion artistica.

i) Incentivar, a través de la formacién profesiorakreacion artistica.
k) Insertar la produccion artistica del profesionaVersitario en la vida econémica del pais.

l) Satisfacer las necesidades de gestion artistiehd@nbito nacional.

7. FUNCIONES

a) Desarrollar y proporcionar educacion de calidadasnramas artisticas de Arte Dramatico,
Artes Visuales, Danza, Musica y aquellas que sarereen el futuro, que interrelacione la
problematica e identidad nacional, los valoresucales y estéticos con el quehacer profesional.



b)

d)

f)
9)

h)

)

Fomentar la difusién de la cultura a través dertgygccion al publico la produccion artistica
del profesional universitario, el establecimieneordlaciones con otras instituciones culturales
y artisticas, tanto nacionales como extranjeras;igtercambio de profesores, investigadores y
estudiantes con universidades nacionales y exteanje

Proporcionar asesoria técnica, facilitacion y acafamiento en la investigacion artistica tanto
a nivel profesional como estudiantil, que contrioey forma especial al planteamiento, estudio
y resolucion de los problemas nacionales en el t@naldiistico.

Brindar soporte administrativo para el buen funaiaiento de todas las areas de la Escuela, a
través de la gestion, planificacion, organizaciireccion, control y evaluacion de los recursos
humanos, financieros, infraestructurales, mateyigleequipo, asi como la capacitacion del
recurso humano.

FINES

Elevar el nivel cultural del guatemalteco, a tragléda creacion artistica.

Diversificar la educacion superior para satisfd@etemanda de estudios artisticos.

Consolidar la unidad nacional, en la diversidaducal, a través de la creacion artistica.
Formar artistas con capacidad de caracterizardtegualteco y universalizarlo.

Contribuir a rescatar la memoria artistica del.pais

Enriquecer la cultura nacional a través del trapajdesional de los artistas.

Difundir las artes en el ambito nacional: integanelores culturales nacionales y universales.

Visualizar que la educacion superior es esencia gae todo el pais alcance el nivel necesario
de desarrollo sostenible natural a partir del pagnio cultural.

Fomentar el desarrollo social a través de los galéticos y estéticos contenidos en la creacion
artistica.

Coadyuvar al vinculo e interaccion entre univemsigiasociedad guatemalteca a través de la
Escuela Superior de Arte.
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9. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Escuela Superior de Arte de la Universidad deGarlos de Guatemala esta integrada por
el Consejo Directivo, Consejo Paritario, Unidad @esarrollo Educativo, Direccion de Escuela
Superior de Arte, Secretaria Académica, Coordimadrea Social Humanistica, Coordinacion
Area Cientifica y Coordinacion Area Tecnoldgica &salidad Artistica.

9.1 ORGANIGRAMA GENERAL

Consejo
Directivo
Consejo [
Paritario Unidad de
—————— Desarrollo
Educativo
Direccidon Escuela
Superior de Arte
Secretaria
Académica

Referencia:

Coordinacion Area
Social-
Humanistica

Coordinacion Area
Cientifica

Coordinacion Area
Tecnoldgica
Especialidad

Artistica

Linea de Mando

— — — Linea de Asesoria
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a. Consejo Directivo

Es el maximo organo de direccion de la Escuela f8upde Arte. Es su responsabilidad

operativizar y fomentar el desarrollo de la Escuslgerior de Arte, asi como dirigir y

administrar la misma. Provisionalmente, esta irsggrpor los Decanos de la Facultad de
Humanidades, Facultad de Arquitectura y el Dire@eneral de Extension Universitaria, en
tanto se lleven a cabo los procesos eleccionasiwespondientes.

b. Consejo Paritario

Esta integrado por un profesor electo por el ctaude profesores titulares y un estudiante
electo, por cada carrera, de acuerdo con lo queairadl Capitulo Ill, Eleccion de miembros del
Consejo Paritario, articulos 18 al 22 del Reglament

c. Unidad de Desarrollo Educativo

Es una unidad asesora del Consejo Directivo endarge informar y apoyar la toma de
decisiones en asuntos de su competencia.

Para su funcionamiento se dividira en atencion umtas estudiantiles y asuntos docentes.
Asuntos estudiantiles esta integrado por: Contaad®&mico, Comision de Bienestar Estudiantil
y Comision de Ubicacion y Nivelacion —CUN- y otides caracter académico estudiantil que se
crearen en el futuro. Asuntos docentes esta irdegpar: Comision de Evaluacién Docente
COMEVAL, Jurado de Concursos de Oposicién, ComisiénFormacién y Desarrollo del
Profesor Universitario, Sistema de Ubicacion y Neen —SUN-, Comision curricular y otras
de caracter académico docente que se crearerfignrel

d. Direccion Escuela Superior de Arte

Es la unidad académica responsable de planifigagjrdcoordinar, supervisar y controlar las
actividades de la Escuela, asi como de informasgs@ar al Consejo Directivo para dar
cumplimiento a los objetivos planteados. La confoehDirector de Escuela.

e. Secretaria Escuela Superior de Arte

Es la instancia de coordinacion académica resptngdd planificar, organizar, dirigir y
controlar las actividades técnicas y docentes destaiela Superior de Arte. La conforma el
Secretario de Escuela.

12



f. Coordinacion Area Social-Humanistica

Es el area que tiene a su cargo la formacién povfakartistica en Arte Dramatico, Artes
Visuales, Danza y Mdusica, orientada en el ambitoiasoa formar en el estudiante el
pensamiento reflexivo y critico. Esta formaciénaabal estudiante en el analisis del origen y
desarrollo de la sociedad y sus institucionesc@asio de las ideas y relaciones que configuran
la vida social del hombre. También, orientada eim#ito humanistico a formar el pensamiento
creador, liberando todas las formas, segun el aarstismo enddgeno y exogeno. En
correspondencia con lo cualitativo, esta formaaidica al estudiante en el analisis de la
esencia constitutiva del hombre como ser y entadorey lidico. Comprende las disciplinas
qgue se encuentran consignadas en el ambito condigpte en el entramado curricular, segun
carrera, a nivel de licenciatura.

g. Coordinacion Area Cientifica

Es el &rea que tiene a su cargo la formacién povfakartistica en Arte Dramatico, Artes
Visuales, Danza y Musica, orientada a formar elspenento racional, lo integran las
habilidades del pensamiento abstracto y formalc@nespondencia con lo cuantitativo. Esta
formacion ubica al estudiante en el mundo de lessczas, al proporcionarle principios, leyes y
criterios para obtener una representacion realetiobj y verificable del mundo ante los
problemas y situaciones de su vida profesionalega ambito estan comprendidas las ciencias
exactas y las que lleven a desarrollar la funcemgestigacion. Comprende las disciplinas que
se encuentran consignadas en el ambito correspwedien el entramado curricular, segun
carrera, a nivel de licenciatura.

h. Area Tecnoldgica-Especialidad Artistica

Es el &rea que tiene a su cargo la formacién povfak artistica en Arte Dramatico, Artes
Visuales, Danza y Musica, orientada en el ambitodkgico a fortalecer el proceso intelectual,
con énfasis en el dominio motriz. Esta formacioitaifal estudiante en el saber hacer, definido
como el conjunto de conocimientos propios de ucrité para formar un profesional habil, con
el maximo desarrollo de destrezas y habilidadgsazde desenvolverse en el mundo préctico.
También esta orientada en el dmbito especialidéstiaa a fortalecer la creacion, con un
pensamiento integrador y sintético, en donde lmnat y sentimental; lo tedrico y lo practico;
lo llevan a la creacion de una obra unica, idigsitica, irrepetible. Esta formacion ubica al
estudiante en el expresar su ser, su voluntadaattarealizacion, a la alegria. Comprende las
disciplinas que se encuentran consignadas en eitcarobrrespondiente en el entramado
curricular, segun carrera, a nivel de licenciatura.

13



9.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

( 3\
DIRECCION ESCUELA
SUPERIOR DE ARTE
\ J
( 3\
SECRETARIA ESCUELA
SUPERIOR DE ARTE
\ J
( 3\
AREA DE ADMINISTRACION
\ J
UNIDAD DE UNIDAD DE
UNIDAD DE UNIDAD DE %’gﬂ#ggf DIVULGACION SERVICIOS,
SECRETARIA TESORERIA AGADEMICO PROMOCION Y MENSAJERIA Y
LOGISTICA TRANSPORTE

Referencia:
Linea de Mando

9.3 ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE PUESTOS DE PUESTOS REA DE
ADMINISTRACION

( \
DIRECTOR ESCUELA
SUPERIOR DE ARTE
\ )
( \
SECRETARIO |
\ )
OFICINISTA DE S\I%'L%ﬁ\%%i ASLIJE)FQI\L/:@TO%E
SECRETARIA IV TESORERO | Acéf\géﬁ%o DVULGACION SERVCOS,
LOGISTICA TRANSPORTE

Referencia:
Linea de Mando
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IV.  DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcioteegscuela Superior de Arte esta organizada con
los puestos siguientes:

Nombre Cddigo Pagina
Director de Escuela No Facultativa 03.25.1715
Secretario de Escuela | 03.25.11 18
Secretaria IV 12.05.19 21
Tesorero | 04.15.31 24
Oficinista de Control Académico 99.99.90 24

Auxiliar de Divulgacion, Promocién y Logisticé9.99.90 30
Auxiliar de Servicios y Mensajero 99.99.90 33
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Escuela Superior de Arte

PUESTO NOMINAL: Director de Escuela No Facultativa CODIGO: 03. 25.17
PUESTO FUNCIONAL: Directora Escuela Superior de Arte

INMEDIATO SUPERIOR: Consejo Directivo

SUBALTERNOS:
Secretario de Escuela |
Tesorero |
Secretaria IV
Oficinista de Control Académico
Auxiliar de Divulgacion, Promocion y Logistica
Auxiliar de Servicios y Mensajero

DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de decisién superior que consiste en ptanjf organizar, coordinar y
controlar actividades docentes y administrativasapel desarrollo, ejecucion y
consecucion de obijetivos, politicas, programasapgs de estudio de una Escuela No
Facultativa de la Universidad y velar porque se manto resuelto por el Consejo
Superior Universitario, Rectoria y el Organo deebiion de la escuela que dirige.

2. ATRIBUCIONES
2.1.0Ordinarias

a) Planificar, organizar, coordinar y controlar lastiadades académicas y
administrativas.

b) Cuidar que se ejecuten las actividades planificadapie se cumplan los
objetivos del plan operativo de trabajo.

c) Velar porque se cumpla lo resuelto por el Consjperior Universitario,
Rectoria y el 6rgano de Direccion de la Escuetaditige.

d) Coordinar y mantener la comunicacion oficial intrextrauniversitaria.

e) Atender audiencias, resolver consultas y solicgéude

f)  Velar por la correcta aplicacion y cumplimiento lelges, estatutos, reglamentos
y otras disposiciones vigentes.

g) Coordinar la actividad financiera de la Escuela.
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h) Otras inherentes al puesto que le asigne el defediato Superic

2.2.Periddicas

a) Convocar y presidir las sesiones del Consejo Duecte la Escuela.

b) Controlar y evaluar mensual, trimestral y anual@éos informes de labores de
las unidades.

c) Da cuenta de la asistencia docente y estudiar@ibatejo Directivo.

d) Autorizar licencias, nombramientos y remocion desgeal administrativo.

e) Integrar el plan operativo de la Escuela de acueoddas normas vigentes.

f) Analizar las necesidades presentadas por lastdistimidades de la Escuela en
funcion de los objetivos prioritarios y planes dabgjo, las necesidades de
equipo, inversion, funcionamiento, mantenimienttoy distintos presupuestos
de la Escuela.

g) Supervisar la integracion de la memoria anual dmidad.

h) Velar por la organizacion de los cursos.

i) Promover y coordinar los programas de investigagirtension

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

2.3.Eventuales

a) Representar oficialmente a la Escuela que dirige.

b) Emitir dicthmenes y resoluciones en la materiaadeskcuela.

c) Firmar cartas de entendimiento, cartas de inten@énerdos o convenios en
representacion de su unidad académica.

d) Suscribir contratos en el orden administrativo.

e) Formar parte del tribunal examinador en caso dmewrés generales.

f)  Velar por la ejecucion y actualizacion de los pangas de estudio y practica.

g) Coordinar el desarrollo de la actualizacion y foria docente.

h) Coordinar la evaluacion docente.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones se relaciondas siguientes dependencias de
la Universidad de San Carlos de Guatemala: Plawifici, Presupuesto, Financiero,
Auditoria, Recursos Humanos, Desarrollo OrganizadjoBienestar Estudiantil,
Registro y Estadistica, Direcciébn General de ingastén, Direccibn General de
Docencia y Divisién de Desarrollo Académico.

4. RESPONSABILIDAD

a) Buen uso de los recursos de la Escuela Superiartde

b) Planear en tiempo y forma las acciones que se éneanal logro de los
objetivos y fines de la unidad.

c) Lograr el desarrollo de la unidad y sus diferentseras.
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Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Formacion

Ser guatemalteco natural

Graduado universitario de la escuela respectiva

Ser Profesor Titular con més de tres afios, enal@me€a del Personal
Académico de la respectiva Escuela no Facultativa

Ser colegiado activo

Estar en el goce de sus derechos

Ser del Estado Seglar

De Preferencia cincuenta por ciento de cursosbapias de una maestria
en la especialidad que el puesto requiera.

b. Experiencia

Tres afios en la ejecucion de labores relacionagladac administracion
universitaria y haber ejercido la docencia unitari& por lo menos tres
anos.

Otros Requisitos

Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estatute Relaciones
Laborales entre la Universidad de San Carlos deeBwda y su Personal).
Cargo de eleccion interna (electo por mayoria desvde electores que
integran el cuerpo electoral de la escuela). 8eaasd lo dispuesto por la
Ley Organica de la Universidad de San Carlos ddeBuala, sus Estatutos
y el reglamento de Elecciones aprobado por el Gon&uperior
Universitario.

Duracion en el cargo por un periodo de cuatro aBegfin lo estipulado en
el Articulo 56, del Reglamento de Elecciones d&hdversidad de San
Carlos de Guatemala que Legisle lo Relativo a lexdiones de los
Miembros de los Organos de Direccion y Directatesas Escuelas no
facultativas o Centros Regionales Universitarios.

2. Competencias

Liderazgo

Comunicacion eficaz

Gerenciamiento de la motivacién del personal
Gestidn del cambio y desarrollo de la organizacion
Manejo de Problemas

Planificacion

Elaboracién de presupuestos

Supervisioén de personal

Dominio de reglamentos universitarios.

18




I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela Superior de Arte
PUESTO NOMINAL: Secretario de Escuelal CODIGO:03.25.11
PUESTO FUNCIONAL: Secretario Académico

INMEDIATO SUPERIOR: Directora Escuela Superior de Arte

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de direccion que consiste en planificaganizar, coordinar dirigir, ejecutar y
controlar las tareas administrativas, técnicas gedtes en una Escuela de la
Universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 Ordinarias

a) Controlar el cumplimiento de las tareas y activetadocentes, administrativas y
técnicas.

b) Organizar la distribucion 6ptima de salones, daepthorarios.

¢) Cursary documentar toda solicitud estudiantil a&tiConsejo Directivo.

d) Elaborar actas y documentos.

e) Coordinar el archivo de resoluciones, reglamenfosictas del Consejo
Directivo.

f) Extender certificaciones de documentos propiosdiestuela.

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

2.2. Periodicas

a) Fungir como secretario de actas en las sesioné€3otskejo Directivo.

b) Preparar la agenda de sesiones del Consejo Dwegtson instrucciones del
Director convocar a sus miembros.

c) Representar a la Escuela en las sesiones del Gorgmjdémico de la
Universidad.

d) Verificar el cumplimiento de calendario académico.

e) Recopilar informacion para la integracién de la maananual de la unidad.

f) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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2.3. Eventuales

a) Organizar calendarios de examenes, distribuciérsalenes y horarios de
clases.

b) Notificar oficialmente y en forma escrita los pregs electorales.

c) Dar fe de los examenes realizados y certificadéii@aciones.

d) Formar parte del tribunal examinador en caso dmeras generales.

e) Autorizar la impresion de titulos.

f) Dar posesién a los miembros de los jurados dedosursos de oposicion.

g) Velar por la salvaguarda de los resultados deXéamenes.

h) Organizar calendario de presentaciones artisticas.

i) Apoyar la apertura de espacios de presentaciostieatipara alumnos de la
Escuela Superior de Arte.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones mantieneioeles de trabajo con las siguientes
dependencias de la Universidad de San Carlos dete@aka: Facultad de
Arquitectura, Facultad de Humanidades, SURegistro y Estadistica, Bienestar
Estudiantil, Direccion General de Extension Uniitar&, Centro Cultural
Universitario, TV-USAC, Radio Universidad, Secré@aGeneral, Coordinadora de
Informaciéon Publica, Direccibn de Asuntos Juridjcd3ivision de Desarrollo
Académico y MUSAE Ademas, mantiene relaciones de trabajo conidmsestes
dependencias externas a la Universidad de Sandtdel&Guatemala: organizaciones
no gubernamentales (ONG’'S), Ministerio de CulturaDgportes, Ministerio de
Educacion, embajadas y consulados, organismos natienales, oficinas de
cooperacion internacional y Universidades de giaises.

4. RESPONSABILIDAD

a) Fungir como secretario de actas ante el Consejecidip, asi como preparar su
agenda de sesiones y convocar a ellas.

b) Representar a la Escuela Superior de Arte en sssiim Consejo Académico de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

c) Recopilar informacion para la memoria anual.

d) Notificar oficialmente de los procesos electorales

e) Dar posesion alos miembros de los jurados dedonsursos de oposicion.

f)  Controlar el cumplimiento de las tareas y activetadocentes.

! Sistema de Ubicacion y Nivelacion —SUN—
2 Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-
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lll.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Licenciatura en una carrera directamente relacioraxh la Escuela que se
trate y tres afos en labores de administraciosypervision docente.

b. Personal Interno

Titulo universitario en el grado de Licenciado yatra afios en labores de
administracion y/o supervision docente.

Otros Requisitos

En ambos casos ser colegiado activo.
Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estati¢ Relaciones Laborales
entre la Universidad de San Carlos de GuatemalaRessonal).

2. Competencias

» Comunicacion eficaz

e Liderazgo

» Manejo de Problemas
» Cooperacion efectiva
» Delegar y Supervisar

» Planificacién
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela Superior de Arte
PUESTO NOMINAL: Secretaria IV CODIGO: 12.05.19
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria

INMEDIATO SUPERIOR: Directora Escuela Superior de Arte

SUBALTERNOS: Ninguno

. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y prégjsde completa discrecién y alto
grado de iniciativa para ejecutar tareas de apoym &uperior responsable de la
direcciéon de una escuela no facultativa, subdiéeccivision o dependencia de
similar jerarquia.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias

a) Asistir ala Direccion y Secretaria de Escuela.

b) Atender al publico en general de forma personaltelefonica, envio de fax.

c) Elaborar, recibir y archivar correspondencia y doentos.

d) Elaborar, distribuir y controlar la ruta de mensaje

e) Elaborary archivar listados de asistencia.

f) Dar seguimiento de agenda del Director.

g) Llevar control de citas y audiencias solicitadas.

h) Fotocopiar documentos.

i) Atender a estudiantes de la Escuela, que soligitéetamo de libros, equipo
audiovisual, etc.

i) Elaborar listados de libros donados a la Escuelatral de libros y control de
préstamo de los mismos.

k) Atender a estudiantes de primer ingreso, brind&sdiviformacion del proceso
de ingreso a la USAC y a la Escuela Superior de,Ayersonalmente y por
teléfono.

I) Atender a catedraticos, que solicitan fotocopiasstamos de equipo audiovisual
y libros.

m) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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2.2. Periodicas

a) Elaborar de recibos de examenes generales.

b) Tramitar equivalencias.

c) Transcribir Actas del Consejo Directivo.

d) Imprimir Actas del Consejo Directivo.

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

2.3. Eventuales

a) Coordinar equipamiento y atencién en reunionesai&yjo.
b) Asistencia a eventos especiales.
¢) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones se relaciondas siguientes dependencias de
la Universidad de San Carlos de Guatemala: SemeBaneral, Rectoria, Bienestar
Estudiantil Universitario, Facultad de Arquitecturkacultad de Humanidades,
Registro y Estadistica, Departamento de Servicieise@les, SUN y la Direccion de
Asuntos Juridicos.

4. RESPONSABILIDAD

a) Es responsable de la atencién e informacion aiestied, catedraticos y publico
en general que visita la institucion o se comuwieaelefonica.

b) El manejo, distribucion y archivo de correspondaycilocumentos propios de la
Escuela Superior de Arte.

¢) Revision de equipo audiovisual y el control de fané® de libros.

lll.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Secretaria Bilinglie u otra carrera afin en el carsgoretarial, amplios
conocimientos de computacién y tres afios en lauei@s de trabajos
secretariales, que incluya supervision de personal.
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b. Personal Interno

Secretaria Bilinglie u otra carrera afin al camporetarial, amplios
conocimientos de computacion y dos afios en la gjatude trabajos
secretariales, que incluya supervision de recursmamo 0 como
Secretaria Ill.

2. Competencias

» Atencion al publico

» Archivo y manejo adecuado de informacién

» Uso experto de paquetes de computo

» Discrecion, iniciativa y puntualidad

» Responsabilidad sobre los documentos en custodia
» Cooperacion y comunicacion eficaz

» Orden, limpieza y organizacion en su trabajo

» Rapidez y eficacia
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela Superior de Arte
PUESTO NOMINAL: Tesorero | CODIGO: 04.15.31
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero

INMEDIATO SUPERIOR: Directora Escuela Superior de Arte

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en administrar, coardi ejecutar y supervisar
actividades relacionadas con la informacion y apli@n del manejo y control de
fondos presupuestarios y demas operaciones pridpiasa agencia de tesoreria de un
centro regional o dependencia administrativa délaimrmagnitud y responsabilidad
por variedad de operaciones.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias

a) Realizar cheques de pago a los proveedores, asi comstancias de exenciones
de IVA en el pago a los proveedores.

b) Elaborar documentacion para el tramite de fondos.fi

¢) Elaborar fondos fijos.

d) Liquidar reintegros de los fondos fijos.

e) Elaborar el libro de bancos y sus respectivos miavitns, conciliaciones
bancarias correspondientes a cada mes y transfesenc

f) Liquidar las nominas de sueldo de la unidad.

g) Realizar cotizaciones a varios proveedores solwduptos o0 necesidades de la
unidad.

h) Elaborar érdenes de compra, exenciones de IVA yidarion de érdenes de
compra.

i) Elaborar reprogramaciones.

i) Reportar trimestralmente de exenciones de IVA.

k) Cambiar por efectivo de los cheques de reintegrecagie chica registrado en los
fondos fijos de la unidad.

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

2.3.

a)
b)

d)

Periédicas

Elaborar ejecuciones presupuestales.

Pago de servicios basicos y cheques a los trabbagdo

Tramitar variaciones a la némina.

Elaborar anteproyecto de presupuesto.

Realizar tramites de forma personal en los departéos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala siguientes: Auditoria rater Contabilidad,
Presupuesto, Direccion General Financiera, Caja tr@lenDivision de
Administracion de Recursos Humanos y Procesamlglettironico de Datos.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

Eventuales

Tramitar de pagos por suspensiones o retiro labpraktaciones laborales y
otros.

Rotar el fondo fijo.

Solicitar Estados de Cuenta al banco respectivo.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de su trabajo tiene contactdamgiguientes departamentos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala: ContabijlidRresupuesto, Auditoria
Interna, Procesamiento de Datos, Personal, Cajardlep Direccion General
Financiera. Y de forma externa a la institucion, relaciona con la Contraloria
General de Cuentas de la Nacion y la $AT

a)

b)

4. RESPONSABILIDAD

Responsable del manejo de la chequera, exendienBgA, dinero en efectivo
de caja chica, recibos 101-c y 104-c, nomina deldesede personal
administrativo y docente, control de documentosfquaan parte de los fondos
fijos y 6rdenes de compra.

Administrar, coordinar, ejecutar y supervisar adtdes relacionadas con la
informacion y aplicacién del manejo y control dados presupuestarios.

% Super Intendencia de Administracién Tributaria FSA
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1.

lll.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Cuarto afio en la carrera de Contador Publico y tAudéonocimiento de
Legislacion Fiscal y dos afios en la ejecucion Herks de tesoreria y/o de
auxiliatura contable.

b. Personal Interno

Tres afios de la carrera de Contador Plblico y Augittres afios como
Auxiliar de Tesorero.

2. Competencias

Conocimiento amplio de la materia
Puntualidad

Comunicacion eficaz

Manejo de Problemas

Cooperacion efectiva

Manejo de cronogramas de actividades
Orden, limpieza y organizacién en su trabajo
Rapidez y eficacia

Manejo adecuado de informacion

Manejo experto de paquetes de computo
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela Superior de Arte

PUESTO NOMINAL: Oficinista de Control AcadémicoCODIGO:  99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Oficinista de Control Académico

INMEDIATO SUPERIOR: Directora Escuela Superior de Arte

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

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

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias

a) Registrar, controlar y archivar documentos relaaitms con el control
académico estudiantil.

b) Atender consultas personales, por correo elecwdpiteléfono sobre procesos
de admision, examenes y control de expedientesoTRIDART* como primer
ingreso.

c) Sistematizar expedientes, control de archivo, giddalos y organizandolos por
area especifica.

d) Recopilar informacion de cada expediente para genas actas de calificacion
de los mismos.

e) Actualizar informacién y documentos complementaresentados por los
aspirantes.

f) Realizar base de Datos de los aspirantes al PLARXualizacion de
informacion.

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

* Plan universitario de promocién y graduacion edecpara artistas con experiencia profesional -RTA
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2.2. Periodicas

a) Aperturar expedientes estudiantiles de ler ingreso.

b) Asignar y desasignar cursos.

c) Elaborar, distribuir, recibir y archivar actas dede curso.

d) Emitir y publicar listados de cursos aprobados.

e) Ingresar calificaciones a medios electronicos.

f) Integrar de paquetes informativos para aspiramtesART y primer ingreso.

g) Proponer de calendario de pruebas.

h) Disefiar de formularios para recopilacion de infarid y control de
expedientes del PLART.

i) Imprimir de constancias de examenes especificos.

i) Mantener control de notas archivo en documentoggysiro electronico de
PLART.

k) Revisar suministros y materiales de computo.

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

2.3. Eventuales

a) Elaborar resoluciones sobre equivalencias de cyrsobre incorporaciones.

b) Ejecutar acuerdos, dictamenes, etc., relacionemiodos pensum de estudios de
las diferentes carreras, asi como los pensum migmoggencia y todos los
problemas relacionados con la aplicaciéon y cambitmsl mismos.

c) Emitir certificados de cursos aprobados.

d) Elaborar y expedir constancias de cierre de cuaicu

e) Preparar expedientes para examenes generales.

f) Elaborar de érdenes de impresion de titulos.

g) Certificar los titulos de graduados para firma @adst de las autoridades de la
Escuela.

h) Apoyar en eventos especiales de la Escuela.

i) Asistir a reuniones de coordinacién con Orientad/@cacional, SUN, Registro
y Estadistica.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe tetwmide directa con estudiantes y
catedraticos de la Escuela Superior de Arte. Ambi@n, sostiene de forma externa,
una relacién con coordinadores y auxiliares delademento de Registro y
Estadistica, SUNy Bienestar Estudiantil.

4. RESPONSABILIDAD

> Sistema de Ubicacién y Nivelacién —SUN—
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Registro, control y archivo de asuntos relacionados el control académico
estudiantil, tal como: asignaciones, retrasadas,adggnaciones, sistematizacion de
expedientes, emision de certificaciones, etc. dealomnos de primer y re ingreso de
la Escuela Superior de Arte.

lll.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Un afio de estudios universitarios en una carrefa af puesto,
conocimientos de técnicas de oficina y computacion,ser estudiante de
la unidad académica donde preste el serviciosyai®s en la ejecucion de
tareas relacionadas con el puesto, que incluyaiateal publico.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicasfilena y computacion,
no ser estudiante de la unidad académica dondée mesvicio y cuatro
aflos de experiencia en archivo, redaccién de dauimsiey atencién al
publico.

2. Competencias

e Archivo

* Redaccion de documentos

» Atencion al publico

» Manejo adecuado de informacién

e Manejo experto de paquetes de cémputo
» Cooperacion efectiva

* Iniciativa y motivacion

» Comunicacion eficaz
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela Superior de Arte

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Divulgacion, Promocion y Logistica
CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Divulgacion, Promocion y Logistica
INMEDIATO SUPERIOR: Directora de Escuela Superior de Arte

SUBALTERNOS: Ninguno

. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo que consiste en realizar labores de digidgapromocion y logistica tanto en
la capital, como en los departamentos de la regalbobre actividades y eventos
artisticos, culturales y administrativos.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias

a) Atender via telefénica envio de fax relacionadaseeentos culturales.

b) Elaborar, recibir y archivar todo tipo de documenteelacionados con
proyeccion cultural.

c) Atender al pablico relacionado con eventos culagal

d) Coordinar el envio y mensajeria de material diviiga

e) Elaborar base de datos de contactos culturales.

f) Fotocopiar documentos relacionados con divulgacion.

g) Realizar disefio de diferentes tipos de dibujos tpdi@fias para mejorar los
efectos visuales.

h) Diagramacion de documentos.

i) Redactar documentos, boletines, articulos de prensa

i)  Apoyar en los asuntos de orden administrativo @a@engcesario a solicitud del
director.

k) Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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f)
9)

h)

Periédicas

Elaborar capsulas de TV y radio.

Coordinar entrevistas con medios de comunicacion.

Preparar de imagen corporativa.

Elaborar boletines de prensa.

Planificar, organizar y ejecutar actividades calkes para promocién de la
Escuela.

Actualizar y dar mantenimiento a la pagina WEB.

Llenar memoria fotografica y en video de todo lstrendente de la actividad
académica y cultural.

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

Eventuales

Viajar a Centros Regionales para montar stand pcimales.
Hacer visitas a centros educativos para dar a eot@&scuela.
Coordinar equipamiento y atencion en reunionesai@jo.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de su trabajo entrard en contactdas siguientes unidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala: Centrai@lilUniversitario, facultades y
escuelas no facultativas, DfGISUN, Rectoria, Editorial Universitaria, MUSAC
Radio Universidad, TV-USAC. Ademas, se relaciona &@s siguientes entidades
externas a la Universidad: Centros educativosptantla capital como en el interior
de la republica y medios de comunicacién.

4. RESPONSABILIDAD

a) Es responsable de realizar las actividades comrees a divulgar, atender

eventos, elaborar y actualizar la base de contactibgrales, actividades de
promocion (redaccion de boletines, articulos dengage capsulas de TV y
radio).

b) Coordinar entrevistas con medios de comunicacidgistica de eventos y

actualizaciéon y mantenimiento de la pagina WEBadiadtitucion.

® Direccién General de Investigacion —DiGI
" Sistema de Ubicacion y Nivelacion —SUN—
® Museo de la Universidad de San Carlos ~MUSAC-
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lll.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

Personal Externo e Interno

Estudios universitarios de Ciencias de la Comuioac habiendo
aprobado por lo menos hasta segundo afio. Se reguieto menos 2 afios
de experiencia en labores relacionadas con la mmiGmo logistica,
diagramacion y divulgacion de asuntos administogtivartisticos y
culturales.

2. Competencias

* Iniciativa

» Responsabilidad sobre los documentos en custodia
» Solucién de problemas

» Comunicacion eficaz

» Manejo adecuado de informacién

* Ordeny limpieza

e Colaboracién efectiva

» Creatividad

e Innovacién
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela Superior de Arte

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Servicios y MensajeroCODIGO:  99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Servicios, Mensajeria y Transporte
INMEDIATO SUPERIOR: Directora Escuela Superior de Arte

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar targlasionadas con limpieza, mensajerig
y aquellas auxiliares, manuales 0 mecéanicas delda®ficina.

2. ATRIBUCIONES
2.1 Ordinarias

a) Limpiar las instalaciones de la Escuela SuperioAde, como: barrer, trapear y
sacudir.

b) Aspirar los ambientes.

c) Limpiar patio.

d) Trasladar mensajeria interna y externa.

e) Limpiar los servicios sanitarios y colocar losnsnistros.

f) Realizar la extraccion de basura de oficinas ytaaos.

g) Limpiar y acomodar el salén de artes visuales.

h) Lavar equipo de limpieza.

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

2.2. Periodicas

a) Regar jardines.

b) Limpiar vidrios, patios y areas aledafias, pusrtaécroondas.

c) Eliminar telarafias y hojas en los tejados.

d) Lavar cafetera y conectarla con agua para café

e) Encerary pulir los pisos.

f) Limpiar y abastecer oasis.

g) Proporcionar mantenimiento preventivo de los vdbgcde la unidad.
h) Jardinizar, chapear y podar el entorno de lasraficde la Escuela.

i) Instalar equipo audiovisual en las diferentes cased

34



j) Trasladar en los vehiculos de la Escuela autoridades y personal de la Esct
Superior de Arte a diferentes destinos, asi cos alumnos a diferentes lugares
dentro y fuera de la ciudad capital.

k) Trasladar equipo, armar y desmontar, audio e im&nios para conciertos.

I) Trasladar y manipular de paneles para exposicidagsntura.

m) Ordenar, sacudir y aspirar bodega.

n) Entregar personalmente invitaciones a diferentessopas y unidades
regularmente al campus central de la USAC.

0) Comprar articulos de oficina.

p) Atender reuniones de trabajo.

q) Otras inherentes al puesto, que le asigne el daefediato Superior.

2.3. Eventuales

a) Apoyar en la revision anual del inventario fisiomda tesoreria de la Escuela.
b) Pintar paredes del area que ocupa la Escuela.

¢) Realizar la recepcién de pedidos de almacén.

d) Ingresar y colocar mobiliario en el area correspamte.

e) Trasladar equipo y atender reuniones de trabajo.

f) Reparar extensiones eléctricas.

g) Instalar pasadores, ventanas y puertas.

h) Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de su trabajo entrard en contactdas siguientes unidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala: Centrai@lilUniversitario, facultades y
escuelas no facultativas, DIGISUN®, Rectoria, los departamentos de Registro y
Estadistica, Contabilidad, Auditoria Interna, Didstsde Administracion de Recursos
Humanos, Procesamiento de Datos, Tesoreria, Juriffimanciero, Asesoria de
Rectoria, Presupuestos, Coordinacién, Docenciapifli Universitaria y Servicios
Generales.

4. RESPONSABILIDAD

a) Esresponsable de la buena presentacion y limpieias instalaciones.

b) La entrega y manejo de la mensajeria y papeleria Bscuela Superior de Arte
en el destino que se le asigne.

¢) Realizar depdésitos en efectivo y cheques, asi cqesuger los cheques de sueldog
y proveedores.

d) Manejo de vehiculos de la Escuela.

° Direccién General de Investigacion —Di&|
1% Sistema de Ubicacion y Nivelacién —SUN—
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lll.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a.

Personal Externo

Nivel basico, por lo menos segundo afio aproba@onocimiento en el
manejo de Utiles y materiales de limpieza y seisaween labores de
limpieza, mensajeria y conserjeria.

Personal Interno

Nivel basico, por lo menos segundo afio aprobadoo€miento en el
manejo de Utiles y materiales de limpieza y expeize minima dos afios
en labores de limpieza, mensajeria y conserjeria.

Para ambas situaciones la plaza requiere declicel® manejo de vehiculo
profesional, para carro y moto.

2. Competencias

Iniciativa

Responsabilidad sobre los documentos en custodia
Rapidez y eficacia

Manejo de conflictos

Solucién de problemas

Comunicacion eficaz

Manejo adecuado de informacién

Orden y limpieza

Colaboracion efectiva
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V. GLOSARIO

Competencias LaboralesLa competencia laboral es la capacidad para regp@xitosamente una
demanda compleja o llevar a cabo una actividadeat@egun criterios de desempefio definidos por
la institucion. Las competencias abarcan los coniecitos (Saber), actitudes (Saber Ser) y
habilidades (Saber Hacer) de un individuo.

Comunicacién Eficaz Capacidad de escuchar, hacer preguntas, expreseeptos e ideas en
forma efectiva. Capacidad de escuchar al otro ypcentderlo. Capacidad de dar reconocimiento
verbal, expresando emociones positivas, 1o qualéaré la motivacion de las personas y el equipo
de trabajo.

Conduccion de Grupos de TrabajoCapacidad de desarrollar, consolidar y conduciequipo de
trabajo alentando a sus miembros a trabajar camantia y responsabilidad.

Gerenciamiento de la Motivacion del Personal Capacidad de poder hacer que los demas
mantengan un ritmo de trabajo intenso, teniendo eoraucta auto dirigida hacia las metas
importantes.

Gestion del Cambio y Desarrollo de la OrganizaciGnHabilidad para manejar el cambio para
asegurar la competitividad y efectividad a un lagiazo. Plantear abiertamente los conflictos,
manejarlos efectivamente en busqueda de solucipaesoptimizar la calidad de las decisiones y la
efectividad de la organizacion.

Liderazgo. Habilidad necesaria para orientar la accion deglogpos humanos en una direccion
determinada. Inspirando valores de accion y ardigdp escenarios de desarrollo de la accion de ese
grupo. Establecer objetivos, darles adecuado segpuiony retroalimentacion, integrando las
opiniones de los otros.

PLART. Plan universitario de promocién y graduacion edjpecipara artistas con experiencia
profesional.
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VI.  ANEXO

1. MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DE LAS CARRERAS QUE CONF ORMAN LA
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA ESCUELA SUPERIOR DE A RTE

1.1 DEFINICION

La Escuela Superior de Arte imparte cuatro carreeasaber: Arte Dramatico, Artes
Visuales, Danza y Musica. Con especializacione®\k@ dramatico: Direccion y Actuacion; en
Artes Visuales: Pintura y Escultura; en Danza: dalClasico y Coreografia y Danza
Contemporanea y Coreografia.

1.2BASE LEGAL

La Universidad de San Carlos de Guatemala posesaunco juridico que inicia con lo que le
preceptla la Constitucion Politica de la RepuldieaGuatemala, se concreta en la Ley Organica y
los Estatutos de la Universidad de San Carlos datethala y demas normas que enmarcan el
quehacer académico en un cuerpo doctrinario.

La base legal de creacion de la Escuela Superidirtéees la siguiente: En el articulo 82 de
la Constitucion Politica de la Republica de Guatarsa indica “...desarrollar la educacion superior
del Estado y la educacion profesional universitesiatal, asi como la difusion de la cultura emasod
sus manifestaciones. Promovera por todos los medi®s alcance la investigacion en todas las
esferas del saber humano y cooperara al estudiugién de los problemas nacionales”. Es decir,
se encomienda a la Universidad de San Carlos dee@ak la direccion de la educacion superior
del Estado, la divulgaciéon de la cultura y la ifigeion, inscrita en todos los ambitos del saber
humano. Le corresponde, pues, proyectar la edutawidos sectores en donde se detecte la
necesidad, en este caso, al sector de los agistagstigadores en arte.

La ley Orgénica Titulo I, Preliminares, Articulo.2®u fin fundamental es elevar el nivel
espiritual de los habitantes de la Republica, awaselo, promoviendo y difundiendo la cultura y el
saber cientifico”. Le indica como finalidad rat el patrimonio cultural y divulgarlo.

Los fines y objetivos de la Escuela Superior dee A&xdtan en absoluta coincidencia con las
leyes universitarias. En los Estatutos en el tiluésticulo 6 inciso d) se lee: “Organizar ensefa
para nuevas ramas profesionales;” articulo 7, aney “Promover la investigacion cientifica,
filosofica, técnica o de cualquier otra naturaleatiural, mediante los elementos mas adecuados y
los procedimientos mas eficaces, procurando elcavde estas disciplinas”. Articulo 8, inciso d)
“Fomentar la difusion de la cultura fisica, éticasgética;” es decir, para dar cumplimiento al paer
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legal universitario es necesario que la Universiiadontinuidad académica, a la profesionalizacién
de los artistas guatemaltecos.

De acuerdo al derecho internacional, la Declaratlaiversal de Derechos Humanos y, en
particular, el parrafo 1 del Articulo 26, declagedtoda persona tiene derecho a la educacion” y
que “el acceso a los estudios superiores sera pgualtodos, en funcidén de los méritos respectivos”
y haciendo suyos los principios basicos de lav€pcion relativa a la lucha contra las
discriminaciones en la esfera de la ensefianza Y¥¥360irtud del articulo 4, los Estados parte se
comprometen a “hacer accesible a todos, en comdiside igualdad total y segun la capacidad de
cada uno, la ensefianza superior”. En consecuarcil,acceso a la educacién superior no se podra
admitir ninguna discriminacion fundada en la raeh, sexo, el idioma, la religion o en
consideraciones economicas, culturales o socialesgn incapacidades fisicas. (Conferencia
Mundial sobre la Educacion Superior en el Siglo XX$ion y accion y marco de accion prioritaria
para el cambio y el desarrollo de la educacion mup&dNESCO, Paris, 1998). Por lo que sera una
accion equitativa con los artistas el apoyar ladd@n de la Escuela Superior de Arte.

En conclusion, la creacion de la Escuela Super®rAde en el ambito universitario
contribuye a la democratizacion del pais y de tagepiones artisticas y apoya a la practica de los
derechos humanos especialmente al de la igualdagpakunidades, a la educacion artistica y al
fomento de los valores culturales.

1.3ANTECEDENTES O MARCO HISTORICO

El arte en sus distintas expresiones ayuda a Isotidacion de la identidad nacional y a la
universalizaciéon de la cultura guatemalteca. Alehaglanteamientos estéticos nuevos, para el
ambito cultural, renuevan el espiritu del paisfaitalecer y proporcionar modelos que lleven a una
sociedad justa donde la vida humana se desenverelicda su expresion.

La profesionalizacion del artista guatemalteco fiap el estudio, conocimiento e
investigacion de la creacion artistica a partirsde raices y la practica posterior de un arte que
refleje cada vez mejor la identidad cultural. Egémeracién del conocimiento es funcién de la
Universidad. Asi también, redundard en mejorariedlrde vida del artista al tener acceso a la
educacion superior, no solo en cuanto a emolumesitos por la posibilidad de especializarse cada
vez mas, profundizar su expresion artistica y tewweeso al intercambio de experiencia en otras
naciones que lo fortaleceran y lo universalizafétravés de avances estéticos y nuevas propuestas
artisticas, este conocimiento generado se tradewigiacticas docentes innovadoras que permitiran,
desarrollaran, recrearan y reconstruiran a la dadiguatemalteca.

A partir del respeto y reconocimiento debido audura en su pluralidad, se recoge para los
pensa académicos de las carreras de la Escuelad®ujee Arte, el conocimiento y valoracion del
arte guatemalteco, cuyas raices se encuentrarcatidea maya.
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Asi, las carreras conforman una propuesta constauciue coadyuvara a la sociedad
guatemalteca a enfrentar de manera constructivdgrana los cambios mundiales, cuidandose de
la globalizacién que dicta el imperio.

1.40BJETIVOS DEL PLAN DE ESTUDIOS DE LAS CARRERAS ARTI STICAS O DE
ARTE

a. Elevar el nivel de competencias y habilidades dedta guatemalteco segun carrera.

b. Sistematizar la formacion profesional del artista,acuerdo a los fines y objetivos de la
Escuela.

c. Propiciar el avance progresivo en el aprendizajeloge estudiantes, llevandolos a un
desarrollo superior de la profesionalizacion.

d. Provocar la integracion de la teoria con la pragteprovechando la zona de desarrollo
potencial del estudiante.

e. Aplicar la diversidad metodologica en la formacd@nartistas, de acuerdo a la naturaleza de
la asignatura de estudios y caracteristicas delogle estudiantes.

f. Irrumpir en el espiritu y la psique del artistagpastimular la autorrealizacion y la autonomia
de su creacion.

g. Interrelacionar las areas de estudio para una rimg@raccion del artista con su entorno.

h. Promover en el estudiante un aprendizaje signiMicapara una produccion artistica con
sentido personal y social.

1.5FUNCION DEL PLAN DE ESTUDIOS DE LAS CARRERAS ARTIST ICAS O DE
ARTE

La principal funcion del plan de estudios de lageras impartidas por la Escuela Superior

de Arte es que el estudiante cumpla con el pegfiegreso del profesional de arte, es decir, es la
determinacion de las competencias artisticas pa@sempefo profesional 6ptimo, que son:

En el ambito cognitivo:

a. Aplicar sus conocimientos tecnoldgicos en el desfioprofesional de su arte.
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Aplicar la tecnologia aprendida logrando una expregropia.

Analizar principios, conceptos y teorias que funeiar@n su arte y que coadyuve a plantear
soluciones a la problemética del arte de la sodigdatemalteca.

Sintetizar los conocimientos cientificos en la ci@a artistica.

Evaluar procesos de creacion y de ejecucion segin tareas y responsabilidades
profesionales.

Evaluar paradigmas del arte para promover cambtegriales.

En el ambito actitudinal:

Atender actitudes de tolerancia, respeto, justiei@quidad y coherencia en el trabajo
profesional en equipo.

Valorar la vida en todas sus formas y traducirl@legjercicio de su arte.
Redescubrir y recrear los valores estéticos emapigobra.

Caracterizar las necesidades espirituales, ludjcascreativas de los guatemaltecos de
acuerdo a las caracteristicas culturales, ecolggitacnoldgicas.

Integrar las relaciones y la esencia de los fenésée la naturaleza humana, social y de
pensamiento en su quehacer profesional.

Caracterizar las manifestaciones de su sensibihdi@stica en la creacion de formas inéditas
del arte.

Desarrollar una actitud critica y cientifica que&mita incorporar las variables del contexto
de la sociedad guatemalteca.

En el ambito motriz:

Ejecutar, con un grado alto de habilidad perceptasareacion de su arte.
Evidenciar procesos organizados en la ejecuci®udira artistica.

Estructurar su obra, articulando elementos anistictecnoldgicos, que hagan converger lo
personal y lo social.
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d. Demostrar habilidad en las acciones de autogegtamgestion, para la construccion artistica
profesional.

e. Elaborar su obra artistica siguiendo métodos y qaliogientos, satisfaciendo normas de
calidad y aval social.

f. Reflejar en su obra los valores de la cultura meadig universal.
g. Plasmar en su obra la realidad social percibida.

h. Construir espacios artisticos para integrar conecitas, variables sociales culturales,
contribuyendo al desarrollo artistico de Guatemala.

1.6 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
1.6.1 ORGANIGRAMA ACADEMICO

( )
CONSEJO DIRECTIVO
\ J
( \ |
DIRECCION ESCUELA UNIDAD DE DESARROLLO
SUPERIOR DE ARTE EDUCATIVO
CARRERA DE ARTE CARRERA DE ARTES :
DRAMATICO VISUALES CARRERA DE DANZA CARRERA DE MUSICA

Referencia:
Linea de Mando
— — — Linea de Reporte
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2. COLOR DISTINTIVO DE LA ESCUELA SUPERIOR DE ARTE

Segun Punto Séptimo, inciso 7.11 del Acta No. 02926 la sesidn ordinaria celebrada por
el Consejo Superior Universitario, el dia miércdlésde febrero de 2009, se acuerda usar el color
cobre como distintivo de la Escuela Superior dee Attiyo uso debera hacerse con el decoro que
caracteriza a los profesionales egresados de let$mlad de San Carlos de Guatemala.

2.1SIGNIFICADO DEL COLOR COBRE

La era de los metales marca el surgimiento deswi de la humanidad y es el cobre el
primer metal que en manos de los artesanos yaartst convierte en fuente de belleza imperecedera
que hasta nuestros dias nos sorprende y hace ®videtreatividad de las distintas civilizaciones.
Un metal maleable, noble en la mezcla y que a pisé patina que el tiempo le imprime adquiere
aun mas seforio y esplendor. Su refulgente brok necuerda los visos rojos del fuego, alrededor
del cual las primeras civilizaciones se reuniam gantar historias y dramatizar los hechos, resolve
problemas, danzar para alabar a los dioses, pretede las manazas y pensar en el futuro. Con el
cobre se plasmaron momentos para la posteridakpesaron ideas, dioses, belleza; por todo ello
el cobre es como el arte que trasciende al hontereanente.
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3. REGLAMENTO GENERAL ESCUELA SUPERIOR DE ARTE

CONTENIDO
CAPITULO |
Disposiciones generales
ARTICULO 1 Definicion
ARTICULO 2 Fines
ARTICULO 3 Objetivos
ARTICULO 4 Carreras
ARTICULO 5 Especializaciones
ARTICULO 6 Grados vy titulos
CAPITULO I
Administracion
ARTICULO 7 Autoridad Superior
ARTICULO 8 Consejo Paritario
ARTICULO 9 Consejo Directivo
ARTICULO 10 Atribuciones del Consejo Directivo
ARTICULO 11 Director de la Escuela
ARTICULO 12 Atribuciones del Director de la Escuela
ARTICULO 13 Secretario de Escuela
ARTICULO 14 Atribuciones del Secretario Académico
ARTICULO 15 Areas y coordinaciones
ARTICULO 16 Atribuciones de los Coordinadores de area
ARTICULO 17 Unidad de Desarrollo Educativo
CAPITULO I
Eleccion de miembros del Consejo Directivo
ARTICULO 18 Convocatoria
ARTICULO 19 Duracion de los cargos
ARTICULO 20 Requisitos para ser representante docente
ARTICULO 21 Requisitos para ser representante estudiantil
ARTICULO 22 | Aspectos no previstos
CAPITULO IV

Proceso de admision

ARTICULO 23 Inscripciones

ARTICULO 24 Estudiantes de primer ingreso
ARTICULO 25 Cambio de Carrera
ARTICULO 26 Carreras Simultaneas
ARTICULO 27 Traslados

ARTICULO 28 Reingreso de graduados
ARTICULO 29 Equivalencias

ARTICULO 30 Incorporaciones

CAPITULO V

Evaluacion y promocion de los estudiantes de pdegra

ARTICULO 31

| Del marco legal

11 Aprobado por el Consejo Directivo Segtin punto @zigel Acta No. 08-2007 de fecha 19 de julio de7200
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ARTICULO 32

Los examenes

ARTICULO 33 Desarrollo de los examenes

ARTICULO 34 | Examenes parciales

ARTICULO 35 Examenes de fin de curso

ARTICULO 36 Examenes de recuperacion

ARTICULO 37 Examenes de suficiencia

ARTICULO 38 De la zona y promocion de los cursos
ARTICULO 39 | Cursos intensivos

ARTICULO 40 Requisitos y atribuciones de los profesores
ARTICULO 41 Requisitos y atribuciones de los examinandos
ARTICULO 42 Atribuciones de las autoridades de la Escuela
CAPITULO VI

Ejercicio Profesional Supervisado

ARTICULO 43 | Definicion

ARTICULO 44 | Politicas

ARTICULO 45 | Objetivos académicos

ARTICULO 46 Duracion

ARTICULO 47 Procedimiento

ARTICULO 48 Fases

ARTICULO 49 | Aprobacion del EPS

ARTICULO 50 | Integracion

ARTICULO 51 Funciones de la Unidad de EPS
CAPITULO VII

Trabajo de Graduacién

ARTICULO 52 Definicion

ARTICULO 53 Caracteristicas

ARTICULO 54 Politicas

ARTICULO 55 Prerrequisitos

ARTICULO 56 Procedimiento

ARTICULO 57 Vigencia del tema aprobado

ARTICULO 58 | Asesor de tesis

ARTICULO 59 Contenido del protocolo

ARTICULO 60 Atribuciones de los docentes de Seminario de ligaestn
ARTICULO 61 Requisitos de examen publico

CAPITULO VIII

Disposiciones transitorias

ARTICULO 62 Consejo Directivo
ARTICULO 63 Director de Escuela
ARTICULO 64 Secretario de Escuela
ARTICULO 65 | Consejo Paritario
ARTICULO 66 Coordinador de area
ARTICULO 67 Casos no previstos
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CAPITULO |
Disposiciones generales

ARTICULO 1. Definicion. La Escuela Superior de Arte es la unidad acadéguiediene
como fin formar artistas profesionales en el grdeldicenciado.

ARTICULO 2. Fines.

a.-

Elevar el nivel cultural del guatemalteco, a tragléda creacion artistica.

b.- Encarar el Siglo XXl ofreciendo mayor diversificigien la educacion superior para satisfacer
la demanda de estudios artisticos.

c.- Consolidar la unidad nacional, en la diversidaducal, a través de la creacion artistica.

d.- Formar artistas con capacidad de caracterizardtegualteco y universalizarlo.

e.- Contribuir a rescatar la memoria artistica del.pais

f.-  Enriquecer la cultura nacional a través del trapagdesional de los artistas.

g.- Difundir las artes en el ambito nacional: integ@ndalores culturales nacionales y
universales.

h.- Visualizar que la educacion superior es esencigh gaie todo el pais alcance el nivel
necesario de desarrollo sostenible-natural a petipatrimonio cultural.

i.- Fomentar el desarrollo social a través de los eal@ticos y estéticos contenidos en la
creacion artistica.

j-- Coadyuvar al vinculo e interaccion entre la unidad y sociedad guatemalteca a través de la
Escuela Superior de Arte.

ARTICULO 3. Objetivos.

a.- Propiciar la igualdad de condiciones de accesgs adtudios universitarios particularmente los
de arte.

b.- Crear carreras artisticas de acuerdo con las wackes y demandas sociales del pais.

c.- Formar artistas que proyecten su legitimacion, tidad y memoria histérica tomando en
cuenta la multiculturalidad de la sociedad guatémal

d.- Promover la innovacion artistica desde el nivelersitario.

e.- Estimular la investigacion artistica para aprogiarsecuperar la guatemalidad de ayer y de
hoy.

f.- Incrementar la investigacion en las disciplinatstcas.

g.- Elevar los niveles de habilidades y conocimienicadésta guatemalteco.

h.- Emplear como insumo la cultura popular para relaeatravés de la academia universitaria.

I.- Revisar los aspectos culturales, cientificos y oatmicos que garanticen la calidad de la
formacion artistica.

j.- Incentivar, a través de la formacion profesiorakreacion artistica.

k.- Insertar la produccion artistica del profesionaversitario en la vida econémica del pais.

l.-  Satisfacer las necesidades de gestion artistieh&@nbito nacional.

ARTICULO 4. Carreras. La Escuela Superior de Arte imparte 4 carrerasalzers Arte

Dramatico, Artes Visuales, Danza y Mdsica.
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ARTICULO 5. EspecializacionesEn arte draméatico: Direccion y Actuacion; Artes JAkes:
Pintura y Escultura; Danza: Ballet Clasico y Corafig y Danza Contemporanea y Coreografia.

ARTICULO 6. Grados vy titulos.La Escuela Superior de Arte otorga en el grado de
Licenciado, los titulos siguientes: Licenciado emeADramatico con especializacion en Actuacion,
Licenciado en Arte Dramatico con especializaciorDaeccion, Licenciado en Artes Visuales con

especializacion en Pintura, Licenciado en Artesudiss con especializacion en Escultura,
Licenciado en Ballet Clasico y Coreografia, Licada en Danza Contemporanea y Coreografia,
Licenciado en Musica.

CAPITULO 1l
Administracion

ARTICULO 7. Autoridad Superior. EI Consejo Directivo es la autoridad maxima de la
administracion de la Escuela Superior de Arte.

ARTICULO 8. Consejo Paritario.El Consejo Paritario lo integra un profesor elegto el
claustro de profesores titulares y un estudiamget@| por cada carrera, de acuerdo con lo queandic
el Capitulo Ill, Eleccion de miembros del Consegrifario, en los articulos 18 al 22, de este
Reglamento.

ARTICULO 9. Consejo DirectivoEsta integrado por el Consejo Paritario de cadadenlas
cuatro carreras, a saber: Arte Draméatico, Artesidless, Danza y Musica; El Director de la Escuela
y el Secretario de la Escuela, este ultimo conswozlerecho a voto.

ARTICULO 10. Atribuciones del Consejo Directivo.

a) Dirigir y administrar la Escuela Superior de Arte.

b) Velar por el cumplimiento de las Leyes univers#étasi Estatutos de la universidad,
Reglamentos de la Escuela y otras disposicionedelegrocedentes.

c) Aprobar el Proyecto de Presupuesto Anual de ladtgcdurante el mes de julio.

d) Nombrar al personal docente, mientras no se reatioacursos de oposicion, de acuerdo con
lo que prescriben los estatutos y reglamentos tsitaeos vigentes.

e) Planificar, ejecutar y velar por el cumplimientanto de las labores administrativas como de
las funciones académicas, estas Ultimas con ladaeke la Unidad de Desarrollo Educativo.

f)  Presentar, conocer y aprobar las iniciativas y ¢etms indispensables para el progreso de la
Escuela y su buen funcionamiento.

g) Aprobar los calendarios, horarios y otras activedadelacionadas con las funciones
académicas y administrativas de la Escuela.

h)  Aprobar las propuestas de reglamentos interno$uguen necesarios.

i) Elaborar reformas curriculares y elevarlas a lae@ion General de Docencia para su
conocimiento y tramite pertinente.

ARTICULO 11. Director de la EscuelaEl Director de la Escuela es la maxima autoridad
administrativa de la misma, dura cuatro afios €nrszion y para optar al cargo se necesita:

a) Llenar las calidades siguientes:
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b)

« Ser originario de Centro América y graduado e iporado de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, de preferencia en el area de Arterhgercido la docencia Universitaria
en la Universidad de San Carlos de Guatemala dutesg afos; ser del estado seglar y
estar en goce de los derechos civiles y politicos.

Ser electo por el procedimiento siguiente:

» Por convocatoria del Consejo Superior Universitagoformara un cuerpo electoral de tres
miembros de los estudiantes, tres de los catedsatitulares y tres de los profesionales
egresados de la Escuela, convocados estos Ultionad gonsejo directivo de la Escuela,
en tanto no exista Colegio Profesional especifico.

* Se aplicara lo dispuesto por la Ley Organica dédnersidad de San Carlos de Guatemala,
sus Estatutos y el Reglamento de Elecciones apogh@del Honorable Consejo Superior
Universitario en materia de elecciones para lasilEaies.

« El resultado electoral debera ser calificado p&a@isejo Superior Universitario.

ARTICULO 12. Atribuciones del Director de Escuela.

a) Presidir las sesiones del Consejo Directivo y cearlo a sesiones. Por iniciativa propia o
cuando lo pidan por lo menos 3 de sus miembros.

b) Ejecutar las decisiones del Consejo Directivo.

c) Velar por el cumplimiento de las actividades acadasy administrativas e informar al
Consejo Directivo.

d) Elaborar y presentar ante el Consejo Directivo my&cto de Presupuesto Anual de la
Escuela, para su aprobacion.

e) Integrar la memoria anual de labores de la Escuela.

f)  Nombrar el personal administrativo temporal querdugecesario en tanto no se ejecute el
proceso de seleccion de personal establecido pdmileersidad de San Carlos de Guatemala.

ARTICULO 13. Secretario de EscuelaSera electo por el Consejo Directivo, en terna de

Profesores Titulares de la Escuela Superior de Artguesta por el Director de la Escuela.

ARTICULO 14. Atribuciones del Secretario Académico.

a) Planificar horarios de clases, calendarios de eramg otras actividades relacionadas con las
funciones académicas y administrativas de la Eacysra su aprobacién por parte de la
Direccion.

b) Fungir como secretario de actas en las sesioné&soasiejo Directivo.

c) Extender certificaciones de documentos propiosidestuela.

d) Velar por el correcto desempefio de las laboresrasimativas de la Escuela.

e) Preparar la agenda de sesiones del Consejo Dwegticon instrucciones del Director
convocar a sus miembros o cuando lo pidan por lwos8 de sus miembros.

f)  Acatar las disposiciones del Consejo Directivo lyldiector.

g) Cursary documentar toda solicitud estudiantil ©@&tiConsejo Directivo.

ARTICULO 15. Areas y coordinacioned.a organizacion de las areas de conocimiento de la

Escuela Superior de Arte es la siguiente: Area abteimanistica, Area cientifica y Area
Tecnoldgica-Especialidad Artistica.
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Las Areas social-humanistica y Area cientifica caangen cursos comunes a las cuatro carreras. Se
nombra un coordinador por cada area.

Las Areas Tecnoldgica-Especialidad Artistica comges los cursos de especializacion de cada una
de las cuatro carreras. Se nombra un coordinadargocera.

El coordinador sera un profesor titular por aréajoenbramiento lo realizara el Consejo Directivo
de la Escuela por ampliacion temporal del horario.

ARTICULO 16. Atribuciones de los Coordinadores de area.

a) Supervisar el trabajo docente de los profesoresidgea.

b) Contribuir con articulos y trabajos de investigagi@ra su publicacion.

c) Revisar los programas de curso de las materias deea.

d) Gestionar recursos educativos (virtuales, biblibigpg, interactivos y otros) necesarios para el
desarrollo académico.

e) Realizar sesiones mensuales con los profesoreéseatel

f)  Ejercer el control en la recepcion de actas dddicurso y el traslado a Control Académico.

g) Reportar al secretario la ndmina de profesoresnguentreguen actas y calificaciones en el
tiempo estipulado por este reglamento en el A6, Requisitos y atribuciones de los
profesores, inciso g).

h) Distribuir a los docentes de su area el calendagmestral de actividades, horarios,
distribucién de salones y demas informaciones.

ARTICULO 17. Unidad de Desarrollo Educativo.

Es una unidad asesora del Consejo Directivo endarda informar y apoyar la toma de decisiones
en asuntos de su competencia. Para su funcionammntdividird en Atencién a asuntos
estudiantiles y asuntos docentes. Se conformarauporepresentante o coordinador de las
comisiones y departamentos pertinentes.

a) Asuntos estudiantiles. La integran las siguientesisiones y departamentos: Control
Académico, Comision de Bienestar Estudiantil y Gédm de Ubicacion y Nivelacion —CUN-
y otras de caracter académico estudiantil queesgam en el futuro.

b) Asuntos docentes. La integran las siguientes congési y departamentos: Comisién de
Evaluacién Docente COMEVAL, Jurado de Concurso®gdesicion, Comision de Formacién
y Desarrollo del Profesor Universitario, SistemaJiécacion y Nivelacion —SUN-, Comision
curricular y otras de caracter académico docengesgicrearen en el futuro.

CAPITULO 1lI
Eleccion de miembros del Consejo Paritario

ARTICULO 18. Convocatoria.La convocatoria para las elecciones del ConsejdaRarla
hara el Consejo Directivo.
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ARTICULO 19. Duracion de los cargosLos profesores electos para el Consejo Paritario
duraran en el ejercicio de sus funciones cuatrs gfios estudiantes un afio.

ARTICULO 20. Requisitos para ser representante docer8er profesor titular con un minimo
de tres aflos de experiencia dentro de la carrakeersitaria, parte académica. El representante
docente debera pertenecer al area de Especialdistida de la carrera que representa.

ARTICULO 21. Requisitos para ser representante estudiarfistudiante regular de la carrera
en la que esta inscrito, por la cual se postulagehaprobado la totalidad de cursos perteneciahtes
primer afio de su carrera, con un promedio de 6&pun

ARTICULO 22. Aspectos no previstosos aspectos no contemplados en este capitula) sera
regidos por el Instructivo de Elecciones de la @rsidad de San Carlos.

CAPITULO IV
Proceso de admision

ARTICULO 23. Inscripciones.En materia de inscripciones La Escuela se regird@aue
establece el Reglamento de administracion estuididet la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

ARTICULO 24. Estudiantes de primer ingres&@e considera de primer ingreso a toda persona
que desea ingresar por primera vez a la universilhgroceso de admisién de estudiantes de
primer ingreso a la Escuela Superior de Arte ctingisn:

a) Realizar las pruebas de orientacion vocacionatdates tendran caracter diagnostico.

b) Realizar la prueba de conocimientos basicos deiigag

c) Las pruebas especificas tendran caracter practexaljaran habilidades y destrezas, por lo
cual se aplicaran una sola vez por persona.

ARTICULO 25. Cambio de carrera.Se considera como cambio de carrera cuando el
estudiante desea abandonar aquella a la cual éngrés unidad e iniciar una nueva dentro de la
misma unidad. Los aspirantes seran aceptadosupasas las pruebas de orientacién vocacional, la
prueba de conocimientos basicos de Lenguaje ydadifica de la nueva carrera a la que aplica.

ARTICULO 26. Carreras SimultaneasSe considera carrera simultdnea cuando el estadiant
universitario desea cursar dos carreras a la ventiuel mismo ciclo lectivo.

o Dentro de la Unidad Académic&lo se acepta, en tanto los talleres sean impargdchorario
simultaneos entre las distintas carreras, dad@®bestudiante no podria cumplir con los talleres
de dos carreras a la vez.

o Entre Unidades AcadémicaSe acepta, toda vez el estudiante demuestre geeiste traslape
de horario entre las dos carreras.

Para ambos casos el estudiante debperar las pruebas de Orientacion Vocacionahaonentos

basicos de lenguaje y la especifica de la carrkxaae aplica.

ARTICULO 27. Traslados.Se considera estudiante de traslado a quien haadalestudios

universitarios habiendo aprobado cursos y dese#oan estudios en la USAC.

o Entre Unidades acadéemicaBebe superar la prueba de orientacion vocacionaamientos
basicos de lenguaje y la especifica de la carrxaae aplica.
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o De Universidades PrivadaSeran aceptados tras superar las pruebas de orent@cacional,
la de Lenguaje en las pruebas de conocimientosdsagila Especifica de la carrera a la que
aplica.
o De Universidades Extranjeraddeberan superar las pruebas de Orientacion Vocagcitan
prueba basica de lenguaje y especifica de la carlieegue aplica.
En vista que el espiritu de las carreras de la édacBuperior de Arte es formar artistas debe
determinarse si poseen las habilidades y destprasinterpretar instrumentos musicales, pintar,
esculpir, danzar o actuar por lo cual es ineludilaplicacion de pruebas especificas en todos los
casos.

ARTICULO 28. Reingreso de graduado&os profesionales egresados, deberan de aprobar las
pruebas especificas.

ARTICULO 29. Equivalencias.En los casos en que los estudiantes soliciten algmgias de
cursos, las mismas se regiran por lo establecidal &statuto de la Universidad de San Carlos de
Guatemala (Nacional y autonoma).

ARTICULO 30. Incorporaciones. En los casos en que sea solicitada incorporacion de
profesionales que hayan cursado carreras afireeg€scuela Superior de Arte, las mismas se regiran
por lo establecido en el Estatuto de la UniversidadSan Carlos de Guatemala (Nacional y
autonoma) y el Reglamento de administracion esttitlide la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Cuando el Organo de Direccion de laagnatadémica lo considere pertinente podra
dictaminar sobre la necesidad de cursar mater@grgcticas como requisito previo al examen de
incorporacion del aspirante.

CAPITULO V
Evaluacion y promocion de los estudiantes de pdegra

ARTICULO 31. Del marco legal.La Escuela Superior de Arte se regira por el Regiam
General de Evaluaciéon y Promocion del estudianta dmiversidad de San Carlos de Guatemala.

ARTICULO 32. Los exadmenes.

a) Los examenes que se practican en la Escuela Sugerfrte son los siguientes: parciales, de
fin de curso, de recuperacion, extraordinariossudieiencia, técnico profesionales (EPS) y de
graduacion (Publico de Tesis).

b) Los examenes podran ser tedricos, practicos octepracticos, escritos u orales. Segun lo
requiera la Unidad docente respectiva. La modaldadavaluacion debe ser uniforme para
todos los estudiantes de un examen dado, salvocdsss de excepcion plenamente
justificados.

c) Los examenes se realizaran en los periodos detstosnpor el calendario elaborado por la
Direccion, de conformidad con lo preceptuado per Estatutos de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. El horario de los examenendde curso y de recuperacion sera
elaborado y dado a conocer a profesores y estedigmr la Secretaria de la Escuela, por lo
menos con tres semanas de anticipacion.

d) Los instrumentos de evaluacion y temarios par&kdsnenes, deberan ser elaborados por los
profesores de las Unidades Docentes con el acormpaiia de la Coordinacion del area. El
tipo y duracion de los mismo debera ajustarse rataraleza de las Unidades Docentes, el
namero de examinados y el tiempo disponible.
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En vista de que el proposito fundamental del exaeseavaluar el grado en que, por parte del
estudiante se han alcanzado los objetivos promjedtben tener las caracteristicas siguientes:
medir el conocimiento adquirido, la comprensioncdgacidad de generalizar principios y la
destreza y habilidad de aplicar los conocimientosealidades concretas; permitir la
exploracion de los diferentes aspectos tratadodagnUnidades Docentes; permitir una
evaluacion inmediata, objetiva e integral; tenasidsidad e instrumentos de trabajo necesarios
para que durante su realizacion se reduzcan lasultas al minimo, disponer el tiempo
necesario para su realizacion, tomando en consider®s principios de higiene mental y las
normas pedagogicas adecuadas. Si al terminarmepaidijado, un namero significativo de
estudiantes se encuentra aun realizando el exahpmfesor deberd conceder una prérroga
razonable de tiempo; incluir en el instructivo deamen, las indicaciones necesarias para que
el estudiante lleve a cabo su trabajo sin difiddta El valor asignado a cada pregunta, caso o
problema propuesto, deberd aparecer indicado; silgpmaturaleza d los cursos se hace
necesario, deberé indicarse con claridad la exiemainima y maxima que el estudiante debe
dar a su trabajo; estar redactado en forma clamapeesion nitida, para evitar dudas en su
interpretacion.

Los examenes globalizadores por grupos de UnidBdesntes, Areas Profesionales y de
Graduacion, se regiran por normas que para eloefgetiebe el Consejo Directivo.

ARTICULO 33. Desarrollo de los examenes.

a)

b)

d)

f)

Los examenes deberan practicarse en los localepayaeel efecto sefiale la Secretaria de la
Escuela, la que velard porque los mismos tengardadiciones indispensables de luz y
amplitud; cuidara, asimismo, que dispongan del haold e implementos necesarios para la
realizacion de las pruebas.

Los profesores seran responsables del desarrattecto de las pruebas y tomaran todas las
medidas necesarias para el efecto. En caso dentaese cualquier irregularidad deberan
elaborar un informe al Consejo Directivo.

Cualquier fraude faculta al profesor examinadorapanular el examen del estudiante o
estudiantes involucrados. En este caso, el profesmrederd a recoger el o los trabajos e
informar al Consejo Directivo de la Escuela para s@ estudie el caso y se tomen las medidas
disciplinarias conducentes.

En caso de tener evidencia de que el contenidondexamen ha sido conocido por los
estudiantes, antes de realizarse el mismo, elgoofe suspendera o lo anulara de inmediato
segun el caso, comunicando el hecho al Consejetidioe el que determinara la fecha en que
debe efectuarse el nuevo examen.

Ante el conocimiento de un hecho, como el sefiaklcel articulo anterior, el consejo
Directivo deberd ordenar la investigacion de lanaa@a con el fin de aplicar a los
responsables las sanciones del caso.

Si por motivo de fuerza mayor se interrumpe un egraste debe ser repetido en su totalidad
COmMo una nueva prueba.

ARTICULO 34. Examenes parciales.

a)

Los examenes parciales constituiran parte de la,zresto de la zona sera complementado
por la calificacion de las actividades curriculaesaber; ejercicios, trabajos de investigacion,
practicas y otros.
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b)

d)

La fecha y hora de los examenes parciales semdafipeor el profesor de acuerdo con el
calendario general probado y comunicada a los iestied dentro del programa de la unidad al
inicio de las actividades de cada ciclo.

Salvo autorizaciones especiales del Consejo Du@ctel nimero minimo de examenes
parciales sera de dos por periodo lectivo.

La calificacion de los exdmenes parciales, forntéepie la zona con el valor maximo de 40%
del total de la calificacion para la Unidad DoceMea articulo 38, inciso a).

ARTICULO 35. Examenes de fin de curso.

a)

La calificacién obtenida por los estudiantes endwdmenes de fin de curso tendra un valor
méaximo de 30% del total de la calificacion par&fadad Docente.

ARTICULO 36. Examenes de recuperacion.

a)

b)

c)
d)

Se denomina examenes de recuperacion a aquelloseqoeactican a estudiantes que tienen
zona minima y que no aprobaron la Unidad Docente.

Los examenes de recuperacion abarcaran, como émseges de fin de curso, la totalidad del
programa de estudios. Deberan tener las mismastedsticas cualitativas y cuantitativas de
los examenes de fin de curso.

Habra dos periodos de examenes de recuperacidadarciclo lectivo y se efectuaran en las
fechas acordadas por el Consejo Directivo.

Para los examenes de recuperacion aplica la mismea @btenida en el curso regular, zona
que tendra vigencia Unicamente hasta la segundtuopmtad de recuperacion.

ARTICULO 37. Examenes de suficiencia.

a)

b)

)

Se denominan Examenes de suficiencia aquellosajeies el estudiante a la Secretaria de la
Escuela, cuando considere que por razones de erpirilaboral o de estudios previos ha
logrado la formacion en ese campo y estd en camdisi de demostrar los conocimientos
necesarios para aprobar la Unidad Docente en dasareas de formacion: cognoscitiva,

afectiva y psicomotora. Los examenes de suficieabercaran la totalidad del programa de
estudios y exploraran las tres areas antes memzena

Los estudiantes podran someterse a examen deesgficien cualquier Unidad Docente que

se determine no haya sido cursada previamente lp gue el estudiante cumple con los

requisitos que para el efecto establece el pensula chrrera.

Los examenes de suficiencia se realizaran en ¢assesefialadas por Consejo Directivo de la
Escuela.

Para lograr la promocion de un examen de suficeedebe alcanzarse una calificacion no
menor del 80% del maximo de calificacion de la @didDocente.

Para una Unidad Docente dada, solamente se pesmmiexamen de suficiencia. Si no se

aprobara el estudiante deberda inscribirse y clasdnidad Docente como alumno regular de
la misma.

Perderan el derecho de someterse a exdmenes derstid, los estudiantes que hayan sido
reprobados en tres examenes de este tipo.
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ARTICULO 38. De la zona y promocion de los cursos.

a)

b)

d)

f)
9)

La zona tendra un valor del 70% del maximo de icaliion de la Unidad Docente. Los
examenes parciales tendran un 40% del maximo diicaaildn de la Unidad Docente, las
actividades curriculares de las Unidades Doceetedrédn un 30% del maximo de calificacion
de la Unidad Docente.

El profesor evaluara las actividades curricularégetgrminara, siguiendo los lineamientos del
presente Reglamento yd e acuerdo con los estudjaitprocedimiento de evaluacion a ser
usado y el valor de la calificacion que se le asigirada una de las actividades curriculares ya
los examenes parciales.

Para tener derecho al examen de fin de curso ® ex@menes de recuperacion, el estudiante
debera tener una zona minima de 31% del maximaldeacion de la unidad Docente. Si la
calificacion, el estudiante tendra que obtenernueva zona, asistiendo a la Unidad Docente
y a todas las actividades curriculares de la miSeaconsiderara zona minima de un curso el
punteo que sumado al porcentaje fijado para el erafimal permita la aprobacion de la
Unidad Docente.

La zona obtenida por el estudiante durante el éédtivo no podré ser alterada ni modificada
con trabajos o examenes adicionales, con postatbria los periodos de la actividad
curricular y su consecuente evaluacion. La Unican&o de hacer nueva zona es la de
inscribirse y asistir nuevamente a la Unidad daegntepetir las actividades curriculares y su
evaluaciéon. En los casos en que las practicasliea@rio se evallen dentro de la misma
Unidad Docente, pero en forma separada a la padtecd, la nota obtenida en las practicas
sera valida pro el término de dos afos. Al cabontismo si no se ha aprobado la parte
tedrica, se deberan realizar de nuevo dichas padctbbteniendo una nueva nota.

La zona obtenida por el estudiante, tendré vigethgiante el periodo académico que abarque
el examen final y dos examenes de recuperacioiadies a que tiene derecho el estudiante.
La nota final de promocion se obtiene mediantaifassdel punteo ponderado obtenido en la
zona, mas el punteo ponderado obtenido en el exdm&n de curso o de recuperacion.

Para considerar aprobada una Unidad Docente, esarezque el estudiante obtenga una nota
de promocion minima, equivalente a 61 puntos, enascala de cero a cien.

ARTICULO 39. Cursos intensivos.

a)

b)

Los cursos intensivos son las Unidades Docentesnoparte la Escuela fuera de los periodos
lectivos regulares, con el proposito de permitiestudiante adelantar en sus estudios o repetir
Unidades no aprobadas durante los ciclos lectiegslares. Las Unidades intensivas deberan
cumplir los mismos objetivos y programas de lagladés regulares, asi como los créditos
establecidos para el mismo. Se impartirdn curgessivos exclusivamente en aquellos que a
criterio del Consejo Directivo puedan ser satisbscton la calidad de las Unidades Docentes
regulares.

La evaluacion de las Unidades Docentes intensigasasa siguiendo los mismos criterios
establecidos para las unidades docentes regularesidad docente sera aprobada por los
estudiantes que tengan una nota de promocién mitengd % del total de la calificacion para
la Unidad Docente. Si los cursos tuvieran practaz$aboratorio o de campo, sera necesario
realizarlas simultdneamente con la Unidad Docentensiva, salvo que hubiera sido
previamente aprobadas durante los ciclos lectiggslares. La zona total no tendra ninguna
validez ni vigencia durante el semestre lectivaul@gen caso de no aprobarse la Unidad
Docente intensiva. La zona correspondiente a lastipas de laboratorio, tendra validez por
dos afios consecutivos. Las practicas de laborafetieran aprobarse con la nota minima de
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61% del total asignado a la practica de laboratdeida unidad docente intensiva o curso de
vacaciones. Las Unidades Docentes intensivas noaem@xamenes de recuperacion.

ARTICULO 40. Requisitos y atribuciones de los profesores.

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Los profesores universitarios se regiran por lakdstido en los Reglamentos de la Carrera
Universitaria del Personal Académico, Reglamentd®éesonal Académico fuera de Carrera,
Reglamento de Formacion y Desarrollo del Persoradémico, Reglamento de Evaluacion y
Promocion del Personal Académico de la Universidied San Carlos de Guatemala,
Reglamento de concursos de Oposicion del Profesuvetsitario, Reglamento de los
Concursos de Oposicion para Profesores AuxiliadadUniversidad de San Carlos de
Guatemala, Reglamento del Programa Sabético debiarAcadémico, Reglamento para la
contratacion del Profesor visitante; segun seaasb ¢y todos aquellos que en el futuro
aprobase el Consejo Superior Universitario en i@hacon la carrera Académica.

Los profesores de la Escuela Superior de Arte dpbmsurar la superacion de los sistemas de
evaluacion y colaborar con el logro de los objetigstablecidos en el presenta reglamento.
Los profesores deben elaborar el programa de trapajle evaluacion de las Unidades
Docentes que imparten en la semana de planifical#da unidad con el acompafamiento del
coordinador del area docente, discutirlo con Idsidégntes durante la primera semana de
clases de cada ciclo lectivo y entregar la verdigimitiva con maximo a los 15 dias de inicio
de clases.

Los profesores deben llevar registro de evaluad®rias actividades curriculares y de los
examenes parciales efectuados durante el desad®lla Unidad Docente y dar a conocer
calificaciones de estos ultimos en un plazo no mayo 15 dias calendario después de su
realizacion.

Los profesores tienen obligacion de elaborar, abtnar, controlar y calificar o supervisar la
calificacion de las pruebas de evaluacion de ladddies Docentes que imparten.

Los profesores que hubieren impartido una UnidadeDte durante el semestre regular,
tendréan obligacion de practicar los examenes dgpezacion establecidos por dicha unidad.

Si el profesor que haya impartido una Unidad Dae@stuviere imposibilitado para realizar
un examen o supervisarlo, el coordinador del aoeante al que pertenece cubrirda al profesor
ausente o designara como examinador a otro profBgoser necesario se designaran varios
examinadores para la realizacion o supervisiomsl@examenes.

Los profesores responsables del examen de fin o @ de recuperacion deberan hacer
constar los resultados de dichos exdmenes en tas exspectivas y deberan entregarlas,
debidamente firmadas, al coordinador de area qatsaslado a Control Académico, dentro
de ocho dias calendario siguientes a la fecha enega hubiere realizado el examen. Estas
actas constituyen un documento legal, las enmietielasran hacerse conforme lo establecido
para documentos legales.

Las actas de los exdmenes de fin de curso y deesmion deberdn contener: nombre y
codigo de las Unidades Docentes; nombre del profes) en que imparte (n) la (s) Unidad
(es) Docente (s); nombre del profesor que supemligxamen, en caso que sea distinto del
referido en el punto anterior; nédmina de los estoidis examinados, con sus correspondientes
nameros de carné; la calificacion de laboratoiita snidad lo tuviere, la calificacion de zona,
la del examen final y la calificacion final de prooion; fecha de realizacion del examen;
firma de (los) profesor (es) que practicaron elnexa firma del auxiliar de Control
Académico; visto bueno del Secretario de la Escuada formularios de las actas seran
proporcionados por la Secretaria de la Escuela.
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i) El profesor debera levantar acta de cualquier ahanmairregularidad que se presentare
durante la preparacion o desarrollo de las prugliEsa aviso inmediato a la Secretaria de la
Escuela.

ARTICULO 41. Requisitos y atribuciones de los examinandos.

a) Tendran derecho al examen de fin de curso, lodiesties que cumplan los requisitos
siguientes: Estar asignados en la unidad Docenteestion, satisfacer los prerrequisitos de la
Unidad Docente; haber aprobado las practicas derdadyio o de campo si la unidad las
tuviere; estar solvente con la biblioteca y lootakorios de la Escuela, solvente con el pago
de sus cuotas de estudio; poseer una zona minidh plentos de los 70 asignados a la zona.

b) Los estudiantes que no se presenten el dia y lejralasla para el examen no tendran
calificacion en €l y se anotara su inasistencia.c&vo de ausencia por causa justificada y
comprobada, el estudiante sometera su caso a tat&&a de la Escuela, quien resolvera al
respecto.

c) Tendrdn derecho al examen de recuperacion los iastes que cumplan los mismos
requisitos exigidos para presentar el examen ferainciados en el inciso a) de este Articulo,
debiendo ademas presentar el comprobante de phderdeho a examen de recuperacion.

d) Los estudiantes podran solicitar que se les agufisus notas de calificacion, de zona, de
examenes y de promocion, para lo cual deberanmegska solicitud correspondiente en la
oficina de control Académico de la Escuela.

ARTICULO 42. Atribuciones de las autoridades de la Escuelgs obligacion del Consejo
Directivo, el Director de Escuela, la Secretaridadescuela y los Coordinadores de Area, velar por
el cumplimiento del presente Reglamento.

CAPITULO VI
Ejercicio Profesional Supervisado

ARTICULO 43. Definicion. El Ejercicio Profesional Supervisado —-EPS—, se tdogs en el
programa de Investigacion Artistica de la EscuelpeBor de Arte, es la actividad de formacion
profesional que integra las funciones de investigay extension. Ser realiza por profesores y
estudiantes, integrados en equipos de investigaaoidn, con el objetivo de vincular la sociedad
con la formacién académica. La presentacion pubiet&PS que se realiza en la Fase de ejecucion;
pretende divulgar el arte, consiste en organizaaljizar una presentacion artistica propia del camp
de su especialidad y se constituye en el exameadumride graduacion.

ARTICULO 44. Politicas.a) Responde a los criterios de libertad de catgdeinvestigacion.

b) Se privilegiard para su desarrollo a instituempublicas, organizaciones no gubernamentales y
privadas, que contribuyan a impedir la dependesmimémica y cultural de pais. c) La ejecucion se
realizara de manera preferente en las comunidadesterior del pais. d) Se propiciara la ejecucion
de proyectos multidisciplinarios al interior deH8A con el concurso de 2 0 mas carreras.

ARTICULO 45. Objetivos académicosa) Aplicacion de conocimientos adquiridos. b)
Conocimiento y aporte de soluciones, por parteedaldiante, a los problemas del campo de su
especialidad artistica. ¢) Estimulo a la invesiiyacd) Integracion de la teoria-practica para la
realizacion del proyecto del Epesista. e) Contiiucal cumplimiento de los Estatutos de la
universidad de San Carlos de Guatemala, especit@mal Capitulo séptimo, Extension
Universitaria, Articulo 76, incisos del a al f.
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ARTICULO 46. Duracion. El curso se imparte a lo largo del ultimo semestre.

ARTICULO 47. Procedimiento.Se desarrolla un curso introductorio, en el quasssora al
estudiante para la seleccion del tema, contenidadalgoracion del plan de trabajo hasta su
aprobacion. Se supervisa al participante del EP@ntii el proceso de ejecucion. El tema y
procedimientos a aplicar dependeran de la espaaihértistica del Epesista.

ARTICULO 48. Fases.El proyecto de EPS se conforma con 3 fases, ocrdurecion de 20
semanas.

a) Fase de capacitacion, ésta tiene como objetivebbpesista de la Universidad de San Carlos
sea un agente multiplicador de la cultura y la @genTendra una duracibn maxima de 8
semanas y equivaldra a un 25% del total de la @uasiste en:

» Detectar en una comunidad, sector u otro prefemenee del area rural, necesidades de
capacitacion dentro del campo de su especialidad,;

* Organizary

* Ejecutar un curso-taller con la comunidad, conduvacion maxima de 20 horas.

b) Fase de investigacion, pretende rescatar la merooltiaral de la comunidad, consiste en la
elaboracion de un trabajo monografico sobre un temtistico en la comunidad. Se elaborara a
lo largo del proceso de EPS. Tendra un valor de @89 nota.

c) Fase de ejecucion, pretende divulgar el arte, stinen organizar y realizar una presentacion
artistica propia del campo de su especialidad.repgracion se elaborara a lo largo de las 20
semanas que dura el EPS. El examen privado dwaral caso de recitales, funciones de
teatro y danza, lo que la presentacion o puests&mna; para artes visuales la inauguracion de
la exposicién personal o colectiva, la cual permaréeun minimo d e48 hrs. Equivalente a un
50% de la nota.

ARTICULO 49. Aprobacion del EPSPara aprobar el EPS, que se constituye en el examen
privado, el estudiante debera completar las tigessfan que se divide el mismo.

ARTICULO 50. Integracion. La unidad de EPS esta integrada por 4 profesdrdarés, uno
por carrera.

ARTICULO 51. Funciones de la Unidad de EPSPlanifica y calendariza las actividades
conjuntas e individuales pro carrea, para la ejéoude las diferentes fases del EPS. Gestiona el
apoyo institucional de manera oficial, en dondeesdizara el EPS. Organiza y desarrolla el curso
introductorio, con la finalidad de que el estudéagtabore el plan de trabajo de su EPS. Aprueba los
proyectos presentados por los estudiantes. Supezlisvance de los proyectos en cada una de las
etapas, haciéndose presente en el lugar dondalssarka practica, al menos 3 veces durante el
semestre. Aprueba el informe final y emite constadel EPS que pasa al expediente personal del
estudiante en la oficina de Control Académico.

CAPITULO VII
Trabajo de graduacion
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ARTICULO 52. Definicion. Es una actividad de formacion profesional que deBare integra
las funciones de docencia, investigacion y serviBi® una investigacion que debera reflejar la
utilizacion del conocimiento acumulado durante rcpso de formacion artistica y la aplicacion
rigurosa de un método cientifico, segun el temecse@nado.

ARTICULO 53. Caracteristica.Debe ser un trabajo original e inédito. Que reflejeuso
adecuado de la terminologia y con rigor linglistidmminio del tema vy utilizacion de la
metodologia adecuada. Que sea un aporte al coremtordel objeto de estudio.

ARTICULO 54. Politicas. El trabajo de tesis se elaborard durante el nowendécimo
semestres, con objeto de facilitar la obtencion gitado de licenciado, en forma paralela a la
conclusion de los estudios, para evitar de estadda permanencia entre el cierre del pensum vy el
examen de graduacion. El resultado de los cursmen&@do de investigacion Tesis | y Seminario de
investigacion Tesis Il se constituye en el exam@olipo de graduacion. Desempefia la funcion de
docencia al enriquecer con el trabajo inédito Hidgrafia sobre el tema. La funcidon de servicio o
extension se satisfara eligiendo preferentementétteas relacionadas con el arte guatemalteco. La
funcion de Investigacion sera satisfecha al presant trabajo que cumple normas y requisitos de
rigurosidad académica.

ARTICULO 55. Prerrequisitos.Para ser admitido al curso Seminario de investigadesis |

el estudiante debera aprobar previamente todasitsss pertenecientes al octavo semestre. Para ser
admitido al curso de Seminario de investigacionisTHsel estudiante debera aprobar previamente
todos los cursos pertenecientes al noveno semestreurso Seminario de investigacion Tesis |.

ARTICULO 56. Procedimiento.

a) Se impartirdn los cursos Seminario de investigatesis | y Seminario de investigacion Tesis
Il.

b) Seminario de investigacion Tesis i tiene como audteel desarrollo de una parte tedrica que
oriente la elaboracion del protocolo y plan de stigacion. la parte tedrica se desarrollara en
forma grupal con todos los estudiantes que sagéisfaequisitos. En forma individual se
asesorara al estudiante para la seleccién, aptobgaesarrollo del tema. Al finalizar el curso
el estudiante debera presentar el primer informavd@ces de acuerdo con el plan de trabajo
aprobado.

c) Seminario de investigacion Tesis Il consiste easksoria y revision periddica de los avances
de la investigacion y aprobacion del informe fidaltesis.

d) La tesis sera recibida por el titular del curso iBanp de investigacion Tesis I, previamente
aprobada por el asesor, quien la elevara al cataitésis conformado por dos profesores de la
carrera, quienes devuelven con dictamen de api@batititular del curso para ser trasladada
al Consejo Paritario de la carrera.

e) El Consejo Directivo conocera la ndmina de lasstegirobadas y fijara fecha de examen
publico en el primer trimestre del siguiente afio.

f)  El tribunal del examen publico esta constituido @lo€oordinador de area a que corresponda
el tema de investigacion y dos docentes del afedda.

ARTICULO 57. Vigencia del tema aprobaddEl tema aprobado tendra vigencia de 1 afio a

partir de la aprobacion del protocolo de invesi@acse podra solicitar ampliacion al Consejo
Directivo de la Escuela.
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ARTICULO 58. Asesor de tesi€on objeto de garantizar la mejor calidad del j@aba tesis,

los estudiantes propondran, para que se constgayau asesor a un profesional. El asesor es
corresponsable del contenido de la investigaci@bedener como minimo tres afios de graduado,
estar colegiado, acreditar experiencia en el temuaestigar.

ARTICULO 59. Contenido del protocolo.

a) Informacién general del estudiante (nombre y apedli completos, nacionalidad, carne,
namero de cédula, direccién domiciliar, teléfono).

b) Nombre del tema (determinar en forma clara y skn&l nombre del proyecto que se
desarrollard).

c) Nombres, apellidos y calidades profesionales delsas (nimero de colegiado activo,
egresado de cualquiera de las universidades reidasatentro del territorio nacional y con un
minimo de tres afios de ejercicio profesional).

d) Introduccion (presentacion general del tema).

e) Justificacion (razones que fundamentan el tema).

f)  Objetivos: general y especificos o alcances y éisnitel problema a plantear.

g) Metodologia que empleara.

h) Descripcion o desarrollo de cada capitulo (dedarreh términos generales el contenido de
cada capitulo).

i)  Contenido (desarrollo en forma logica, ordenadacuencial de cada capitulo que le permita
alcanzar los objetivos definidos).

j)  Conclusiones (resultados que se obtuvo de la iigaesdn y desarrollo del proyecto).

k) Recomendaciones (lo que el estudiante considerbdlevipara desarrollar y aplicar su
proyecto); si se ameritan.

l)  Bibliografia (fuentes de informacion consultadasapa desarrollo del tema).

m) Anexos (informacién adicional que mejore el corderde cada capitulo).

ARTICULO 60. Atribuciones de los docentes de Seminario de Ingestion. Los docentes de
los cursos Seminario de investigacion Tesis | yiBaro de investigacion Tesis Il, conforman un
equipo que planifica, dosifica contenidos y estbl®s tiempos para el desarrollo de trabajo de
tesis.

Trabajan coordinadamente la parte tedrica del Sainirde investigacion Tesis | con objeto de
unificar criterio, distribuir la carga académicaneiar la asesoria individual. La parte tedrica se
desarrollara en forma grupal con todos los estteaque llenan requisitos. Asesora en forma
individual al estudiante para la seleccién, apraimag desarrollo del tema. Revisa los informes de
avances de acuerdo con el plan de trabajo presentgueba el informe final de tesis y da

seguimiento a los trdmites correspondientes hastanglimiento de lo que establece el articulo 56,
inciso e), de este reglamento.

ARTICULO 61. Requisitos de examen publicdl estudiante satisfara lo estatuido por la
Escuela Superior de Arte y la Universidad de Sario€gara optar al examen publico de tesis.
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CAPITULO VI
Disposiciones transitorias

ARTICULO 62. Consejo Directivo.En tanto la Escuela Superior de Arte no cuente con
profesores titulares y profesionales egresadoasidistintas especialidades, el Consejo Directivo |
integran el Decano de la Facultad de Arquitectekrd@ecano de la Facultad de Humanidades vy el
Director General de Extension Universitaria segant@ sexto, inciso seis punto dos, del acta
namero once guion dos mil seis del diez de la sesiélebrada por el Consejo Superior
Universitario el nueve de abril del dos mil seia. Rresidencia del Consejo Directivo sera asumida
en forma rotativa por un periodo de 6 meses ensr®é&canos y el Director.

ARTICULO 63. Director de EscuelaEn tanto las condiciones no permitan realizar é&cde

un Director como lo establece la legislacion ursitaria, el cargo de Director de Escuela de la
Escuela Superior de Arte sera ocupado por un Dirdaterino, segun punto sexto, inciso seis punto
dos, del acta numero once guién dos mil seis @el dié la sesion celebrada por el Consejo Superior
Universitario el nueve de abril del dos mil seis.

ARTICULO 64. Secretario de Escueld&l cargo de Secretario de Escuela sera ocupadonpor
profesional seleccionado por el Consejo Directieolal Escuela Superior de Arte, dentro de terna
propuesta por el Director de Escuela.

ARTICULO 65. Consejo Paritario.En tanto se realizan los concursos de oposicianfoome

al Estatuto de la Carrera Universitaria Parte Acadgé —-ECUPA—, se exime los representantes
catedraticos ante el Consejo Directivo, del retmisie ser catedraticos titulares, que exige el
articulo 8 de este reglamento y a los estudiargdsrter el primer afio aprobado.

ARTICULO 66. Coordinador de éarea.En tanto se realizan los concursos de oposicion,
conforme al Estatuto de la Carrera UniversitariatePddcadémica —ECUPA—-, se exime al

coordinador de area de ser un profesor titulanpatbramiento lo realizara el Consejo Directivo de
la Escuela.

ARTICULO 67. Casos no previstod.0s casos no previstos en el presente Reglamerda se
resueltos por el Consejo Directivo de la EscuelzeBar de Arte.



