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| PRESENTACION

La Universidad de San Carlos de Guatemala es una Institucion Publica de
Educaciéon Superior, autbnoma, de interés social y con personalidad juridica y
patrimonio propios, la cual esta regida por las disposiciones de la Ley Organica de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, el Estatuto General y los Estatutos y
Reglamentos especiales. Sus fines son conservar, crear, transmitir la cultura en
beneficio de la sociedad y con el mas alto nivel de calidad académica. Sus funciones
sustantivas son la docencia, la investigacion, la difusion de la cultura y la extension
de los servicios brindados a la sociedad por las distintas unidades académicas.

Una de las unidades académicas que conforman a la Universidad de San Carlos de
Guatemala, es la Facultad de Odontologia, que brinda formacion profesional a nivel
de pre-grado en el grado de licenciado y a nivel de postgrado, actualmente con las
Maestrias en los programas de Endodoncia, Ortodoncia, Cirugia Oral y Maxilofacial
y la Especialidad en Rehabilitacion Oral.

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia general
para la Facultad de Odontologia de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en
sus actividades docentes, de investigacion, de vinculacion y de extension de servicios.

Este manual es de uso exclusivo del personal que labora en la Facultad de
Odontologia de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por lo que todo
trabajador de esta unidad académica debe conocer el presente manual de
organizacién, ya que el mismo constituye ademas un documento de apoyo y
consulta cuando alguna situacién especifica asi lo amerite.



Il AUTORIZACION
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Facultad de Odontologia

Universidad de San Carlos de Guatemala Y

Guatemala, 22 de mayo de 2017
Ref.: F.0.J.D. 424/2017

St
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Licenciada

Betzy Elena Lemus de Bojorquez, Jefa

DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 2 L MAY 2017
Universidad de San Carlos de Guatemala

Ciudad Universitaria, zona 12 iy U
Estimada Licda. Lemus de Bojorquez: " P eAor: 212 NG

Para su conocimiento y efectos consiguientes, transcribo el PUNTO QUINTO,
Incisos 5.1, 5.2 y 5.3 del Acta No. 14-2017, de la sesion ordinaria celebrada por la Junta
Directiva de esta Facultad, el lunes 22 de mayo de 2017, que literalmente dice:

--"QUINTO: Aprobacién de la Actualizacion del Manual de Organizacién de la Facuitad

de Odontologia de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

La Junta Directiva, acordé:

5.1  Aprobar con modificaciones la Actualizacion del Manual de Organizacion de la
Facuitad de Odontologia de la Universidad de San Carlos de Guatemala, a partir
de la presente fecha.

5.2 Agradecer y felicitar al MSc. César Armando Coj Tun, por la elaboracién de la
Actualizacion del Manual de Organizacion de la Facuitad de Odontologia, ya que
su aporte constituye una muestra de buena voluntad, que permite facilitar
nuestras actividades universitarias.

5.3  Agradecer y felicitar al Ing. Walter Anibal Garcia Pérez, Profesional de la Division
de Desarrolio Organizacional, por el apoyo y asesoria en la elaboracién del
presente manual.

Atentamente,
ShN CAR,
“ID Y ENSENAD A TODOS" oo E on,,* A
o %
QS .o
=0 % oc
25 Gy 22
w o\ m
o — /@ 771, %z, N

c.c. Dr. Edgar Guillermo Barreda Muralles,
MSc. César Armando Coj Tun, Oficina de Control Académico
Ing. Walter Anibal Garcia Pérez, M/A., Profesional de la Division de Desarrollo Organizacional
Expediente

archivo, correlativo
JRPC/Edna G.

Edificio M-4, segundo nivel. Ciudad Universitaria, zona 12. Guatemala, Centroamérica. Teléfono: 2418-8200

DAD DE SAN CARLOS
CIONAL



Il INFORMACION GENERAL DE LA FACULTAD

1) Marco Juridico

El 21 de febrero de 1940, el Presidente Jorge Ubico cred la Facultad de Odontologia
mediante el Acuerdo Gubernativo 2336 el cual fue aprobado por la Asamblea
Nacional y sancionado por Ubico el 3 de abril de 1940. La dltima autorizacion es del
23 de noviembre de 2007 por medio del acta de Junta Directiva No. 29-2007.

2) Marco Historico

Los estudios de Odontologia iniciaron en Guatemala en forma organizada con la
fundacién del Instituto Dental como una dependencia de la Facultad de Medicina,
Cirugia y Farmacia, el 1 de mayo de 1895, por Decreto Legislativo No.297. La
Universidad de San Carlos de Guatemala funcionaba en ese entonces bajo la
direccion del Ministerio de Instruccion Pdblica. En 1926 al producirse la
reorganizacion de la Universidad, con la separacién de la Facultad de Medicina y
Cirugia de la de Farmacia, fue establecida la Escuela de Odontologia como una
unidad de la Facultad de Ciencias Médicas. Posteriormente, la Escuela Dental se
independizé de la Facultad de Ciencias Médicas, constituyéndose como Facultad de
Odontologia por decreto gubernativo No. 2336 el 3 de abril de 1940, la unidad
académica que actualmente se conoce. Su Junta Directiva se instal6 el 9 de abril y
tuvo como sede el edificio que ocupaba anteriormente la Escuela Dental.

De esa manera, la Facultad de Odontologia desarrollé sus actividades hasta el afio
de 1965, durante el cual se dio inicio a una modificacién en su plan de estudios que
tenia como una de sus principales caracteristicas la realizacion sistematica, gradual
y creciente de experiencias docentes con la comunidad, concluyendo con la
realizacion del Programa del Ejercicio Profesional Supervisado, que vino a constituir
el 6°. Afo de la carrera. Asi mismo, los dos primeros afios se incorporaron al
denominado Departamento de Estudios Basicos que mas tarde se identificaria como
Departamento de Estudios Generales. Ello signific6 que los estudiantes de
Odontologia se integraban efectivamente a su Facultad hasta el tercer afio de sus
estudios universitarios.

En el afio de 1968, al desaparecer el Departamento de Estudios Generales, los
estudiantes de Odontologia de 1°.y 2°. Afios se incorporaron a la Facultad de
Ciencias Médicas por medio de un convenio que se establecio entre las Juntas
Directivas de ambas Facultades. Sin embargo, a través de los afios fue sefialandose
gue la formacidn que se impartia no llenaba las expectativas de los futuros
odontélogos, ya que estaba dirigida a formar profesionales de la medicina general.
Esta situacion genero la conformacion de varias comisiones por un periodo de mas
de quince afos, las cuales recomendaron que los dos primeros afios se impartieran
en la Facultad de Odontologia. Fue asi como en 1993, se conocio el informe de la
comision especifica, conformada con el objeto de analizar la situacion del curriculo



de la Facultad. Dicho informe sefialé un desfase en la formacion del profesional de
la odontologia, enfocado asi: el estudiante ingresaba realmente a este campo a nivel
del tercer afio de la carrera, situacion que obligaba a desarrollar los contenidos de
la estomatologia Unicamente en los restantes cuatro afios de la carrera, incluido el
sexto afilo que comprende el Programa de Ejercicio Profesional Supervisado. Lo
anteriormente expuesto resultd en una acumulacion de carga teorica, laboratorios y
practica clinica a partir del tercer afio, lo que incidi6 negativamente en la formacion
del estudiante en la distribucion del tiempo, ocasionando frustracion de los sectores
docente y estudiantil y generando hacinamiento e incremento de la repitencia
estudiantil.

En 1993 la Universidad de San Carlos de Guatemala publicé los resultados del estudio
denominado "Evaluacion del Sistema Educativo de la Facultad de Odontologia”, el cual fue
elaborado por la Coordinadora General de Planificacion y el Instituto de
Investigaciones y Mejoramiento Educativo, con base en una encuesta efectuada con
Egresados de la Facultad.

3) Marco Organizacional
a) DEFINICION

La Facultad de Odontologia de la Universidad de San Carlos de Guatemala
es la Unidad Académica que tiene a su cargo la formacién de profesionales de
la Estomatologia que a nivel de pre grado son graduados, acreditados y
certificados con el titulo de CIRUJANO DENTISTA en el grado de
LICENCIADO.

b) MISION

Nuestra misién es formar odontélogos capaces, con excelencia académica,
rigor cientifico y comprometido con el desarrollo sostenible nacional y regional
para la prevencion, curacién y solucion de problemas estomatoldgicos en la
poblacion guatemalteca, cumpliendo con las politicas institucionales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

c) VISION

La Facultad de Odontologia, identificada y comprometida con los fines,
principios y politicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, forma
profesionales en estomatologia, altamente capacitados nacional e
internacionalmente para la prevencion, curacion y control de enfermedades
bucales de la poblacién.

d) OBJETIVO GENERAL

Proporcionar las condiciones adecuadas para que el estudiante obtenga los
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conocimientos y desarrolle habilidades intelectuales y psicomotoras, habitos
y actitudes esenciales para el ejercicio de una estomatologia técnica,
cientifica, ética y socialmente adecuada para Guatemala. Asimismo, proveer
al estudiante de Odontologia, los insumos y condiciones necesarias para la
adquisicion de habilidades y destrezas necesarias en su formacion profesional,
haciendo uso adecuado y pertinente de los avances tecnoldgicos a su alcance
y teniendo en cuenta las nuevas tendencias en el campo odontoldgico.

e) FUNCIONES GENERALES

Evaluar Constantemente el Curriculum Académico de la Facultad y
programaciones de los cursos.

Fortalecer el conocimiento de los docentes por medio de capacitaciones.

Promover la salud bucal de la poblacion guatemalteca mediante la formacién
de profesionales debidamente capacitados, que respondan de manera eficaz
a la solucion de la problematica enfrentada por la poblacion, asi como a través
de iniciativas en salud.

Promover la prevencion bucal en el pais.

Brindar atencién odontolégica a la poblacién en general

f) ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Para la consecucion de sus fines y objetivos, la Facultad de Odontologia de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, se encuentra estructurada de
manera logica y ordenada a fin de dar fluidez y orden al proceso de formacién
de los estudiantes tanto a nivel de pre grado como de post grado.

Para llegar a la estructura organizativa que prevalece a la fecha, la Facultad
de Odontologia ha atravesado un interesante proceso de consolidacion en
el que ha integrado a su estructura una serie de elementos que le confieren
solidez, versatilidad e integralidad, tanto en el campo administrativo como en
el académico, convirtiéndose en una facultad sélida y pionera en la educacion
superior en el campo de la Estomatologia, lo que ha dado prestigio y respaldo
a la formacion de sus estudiantes.

La forma béasica de organizacién de la facultad esta dada por la estructura

conocida como UNIDAD, que para fines de aplicabilidad se define como la
instancia docente administrativa que reune a profesores y personal
administrativo que comparten fines y objetivos comunes en relacion con una



tematica de determinada disciplina. De ella puede derivarse segun la
naturaleza de sus contenidos programaticos, otra figura organizativa interna
conocida DEPARTAMENTO, que es la estructura administrativa que aglutina
lo concerniente a una tematica especifica o estrechamente relacionada con
una especialidad de la Odontologia. Cada departamento comprende como
parte de su organizacion los denominados CURSOS, que dependiendo de la
extension de la tematica a tratar pueden ser impartidos en uno o varios afios
de la carrera y por lo tanto pueden ser uno o varios. Cada uno de los
elementos que conforman esta estructura se encuentra armonicamente
ensamblados y entrelazados en su representacion organizacional conocida como
ORGANIGRAMA GENERAL que sitia cada uno de sus componentes y lo
operativiza dentro de un marco de referencia que determina su proyeccion y
funcionamiento. La ubicacion estratégica de cada uno de sus componentes es lo
gue le confiere la solidez que como unidad académica la ha destacado en el ambiente
universitario.
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IV INFORMACION ESPECIFICA DE LAS UNIDADES
1. JUNTA DIRECTIVA
1.1 Definicion:

La Junta Directiva de la Facultad de Odontologia, es el érgano de gobierno y maxima
autoridad, encargada de la direccion y administracion de la Facultad, asi como de
velar por la calidad académica de la misma.

1.2 Objetivo:

Guiar a cada uno de los integrantes de la Facultad de Odontologia con el fin de fijar
estrategias convenientes; supervisando el desempefio de cada entidad; y
asegurarse de que se encuentre implementada una estructura adecuada,
incluyendo un entorno de control robusto.

1.3 Funciones:

De conformidad al Articulo 30 de los Estatutos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, son atribuciones: de la Junta Directiva, las siguientes:

a. Velar por el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones relativas a la
ensefanza profesional;

b. Resolver toda cuestion relativa a examenes, en consulta o revision de lo resuelto

por el Decano respectivo;

. Dictaminar en las solicitudes sobre incorporaciones

. Dictaminar en las consultas que se le hagan sobre materias de su competencia;

e. Dictaminar sobre el presupuesto anual de la respectiva Facultad, para someterlo
al Consejo Superior Universitario, en la época que al efecto se sefiale;

f. Conocer las quejas que se dirijan contra los profesores y estudiantes que por su
gravedad deban ser puestas en conocimiento de Junta Directiva,

g. Conceder licencia al Decano hasta por un mes, informando al Consejo Superior
Universitario, las licencias por mas de un mes y hasta un maximo de tres meses
deberan ser autorizadas por el Consejo Superior Universitario;

h. Instruir por medio del Decano, de miembros de la Junta Directiva, de catedraticos
profesionales de su Facultad, la informacion correspondiente contra facultativos,
profesores, alumnos y empleados, por faltas que no sean de competencia judicial
y afecten el honor, los intereses o el buen nombre de la Universidad o del gremio,
dando cuenta al Consejo Superior Universitario para que imponga las sanciones
del caso;

i. Promover el establecimiento de institutos de investigacion, academias,
asociaciones culturales, centros de divulgacion, cursos libres, y en fin, toda clase
de entidades que tiendan a engrandecer las labores universitarias;

. Reprimir las faltas contra la disciplina escolar;

[o RN @)
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. Proponer al Consejo Superior Universitario las medidas que tiendan a mejorar los

estudios y a promover el adelanto de la Institucion;

Conceder licencias de conformidad con las "Normas y Procedimientos para la
Concesion de Licencias, Otorgamiento de Ayudas Becarias y Pago de
Prestaciones Especiales al Personal de la Universidad de San Carlos de
Guatemala”;

. Aprobar los programas detallados que para las diversas ensefianzas, formulen

los profesores respectivos;

. Formular los reglamentos necesarios para su régimen interno y someterlos a la

aprobacion del Consejo Superior Universitario;

. Nombrar al personal docente y de investigacion, de conformidad con el Estatuto

de la Carrera Universitaria, parte Académica.

. Aceptar o rehusar herencias, legados o donaciones que se instituyan a favor de

la Universidad o de cualquiera de sus dependencias académicas y
administrativas, cuando éstas correspondan al rango de Q200,000.00 a
Q500,000.00.

. Aprobar previo conocimiento o autorizacion de la Junta Directiva; cartas de

entendimiento, cartas de intencion, acuerdos 0 convenios en representacion de
su unidad académica, que no impliquen en ningin caso compromiso financiero
para la Universidad de San Carlos de Guatemala, ni lesione su autonomia.



2. DECANATO

2.1 Definicion:

El Decanato es la instancia de decision superior que representa a una unidad
académica responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
docentes y administrativas de la Facultad y de velar porque se cumpla lo resuelto
por el Consejo Superior Universitario, Rectoria y Junta Directiva de la Facultad.

2.2 Objetivo:

Velar por el buen funcionamiento de todas las actividades bajo su cargo, asi como
buscar nuevas mejoras para la modernizacién, agilizacion y optimizacion de los
recursos asignados.

2.3 Funciones:

a.

b.

Cumplir y hacer que se cumplan las resoluciones del Consejo Superior
Universitario, de la Rectoria y de la Junta Directiva

Resolver los asuntos propios de la Facultad, como las relativas al orden de los
estudios, exdmenes, obligaciones de los profesores, asi como las demas que le
sean encomendadas por la Junta Directiva, el Consejo Superior Universitario o el
Rector

. Velar porque la ensefianza se imparta con puntualidad y eficiencia en la Facultad

gue preside, debiendo para e | efecto visitar las clases con la mayor frecuencia
posible, para cerciorarse de que los catedraticos y alumnos cumplan
satisfactoriamente sus labores

. Analizar el presupuesto general o particular de los gastos que deban hacerse

ordinaria o extraordinariamente en la Facultad

. Aceptar o rehusar herencias, legados o donaciones que se instituyan a favor de

la Universidad o de cualquiera de sus dependencias, cuando éstas correspondan
al rango de Q0.01 hasta Q200,000.00.

f. Aprobar previo conocimiento o autorizacion de la Junta Directiva; cartas de

entendimiento, cartas de intencion, acuerdos 0 convenios en representacion de
su unidad académica, que no impliguen en ningln caso compromiso financiero
para la Universidad de San Carlos de Guatemala, ni lesione su autonomia.
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ORGANIGRAMA — DECANATURA

Facultad de Odontologia — USAC
Octubre - 2016
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2.5 Estructura de puestos

Para el cumplimiento de las actividades de planificacion, coordinacién, supervision,
ejecucion y evaluacion, la Decanatura esta organizada de la siguiente manera:

INDICE
PUESTO No. de Plazas CcODIGO No. Pag
Decano 1 03.25.36 13
Secretario de Facultad 1 03.25.26 17
Secretario Adjunto 1 03.25.21 20
Secretaria Ejecutiva | 1 12.05.36 24
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Decano CODIGO: 03.25.36
PUESTO FUNCIONAL: Decano de la Facultad

INMEDIATO SUPERIOR: Junta Directiva

SUBALTERNOS: Secretario Académico
Secretario Administrativo
Directores de Unidades — Areas y/o Departamentos
Directores de Postgrado
Tesoreria
Secretaria Ejecutiva |

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decision superior que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir
y controlar actividades docentes y administrativas para el desarrollo, ejecucion y
consecucién de objetivos, politicas, programas y planes de estudio de una
Facultad de la Universidad y velar por que se cumpla lo resuelto por el Consejo
Superior Universitario, Rectoria y la Junta Directiva de la Facultad que dirige.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Cumplir y hacer que se cumplan las resoluciones del Consejo Superior Universitario,
de Rectoria y de Junta Directiva de la Facultad

b. Resolver las cuestiones propias de la Facultad, como las relativas al orden de los
estudios, examenes, obligaciones de los profesores, asi como las demas que le
sean encomendadas por la Junta Directiva, el Consejo Superior Universitario o el
Rector

c. Cuidar de que los profesores, alumnos y empleados que dependen de su autoridad
cumplan con los deberes que las leyes y reglamentos imponen

d. Velar por que la ensefianza se imparta con puntualidad y eficiencia en la facultad
gue preside, debiendo para el efecto visitar las clases con la mayor frecuencia
posible, para cerciorarse de que los profesores y alumnos cumplan
satisfactoriamente sus labores

e. Asistir a la Universidad por lo menos 40 horas a la semana, para atender los asuntos
de su cargo.

f. Velar por todo lo relacionado a contrataciones, permisos y procesos disciplinarios de
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todo el personal.

PERIODICAS:

a. Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta directiva de
la Facultad

b. Representar a la Facultad en todo aquello que fuere necesario

c. Dar cuenta mensualmente a la Junta directiva de la asistencia de los profesores y de
los alumnos, asi como del cumplimiento de las labores docentes y de las demés
actividades de la Facultad, elevando al Rectorado un informe de las mismas

d. Distribuir el orden y fechas de los examenes ordinarios de materias retrasadas,
generales, privados y publicos dentro de las épocas que prescriben estos Estatutos,
y estudiar personalmente los expedientes respectivos.

e. Debera poner el mayor cuidado y atencion con el objeto de que los examenes se
practiquen en la forma que mejor garanticen la seriedad de los estudios y la
preparacion de los alumnos

f. Desempefiar las demas funciones que indican en los Estatutos o que sin
mencionarlas expresamente le corresponden en virtud de su cargo

g. Visitar las dependencias de la Facultad, tales como bibliotecas, archivos,
laboratorios, gabinetes, museos, institutos, etc., para cerciorarse personalmente de
su buena conservacion asi como para tomar las medidas que tiendan a su
mejoramiento. Cuidara de que en estas instancias cumplan los reglamentos vigentes

h. Autorizar erogaciones, transferencias u otros limites financieros de acuerdo a lo
establecido en disposiciones Yy legislacion universitarias

i. Dar curso inmediato con su respectivo informe, a las peticiones de profesores,
alumnos y empleados u otras personas cuando deban ser resueltas por el Rector, el
Consejo Superior Universitario o la Junta Directiva

EVENTUALES:

a. Conceder licencias de conformidad con las “Normas y procedimientos para la
concesion de Licencias, otorgamiento de Ayudas becarias y Pago de Prestaciones
Especiales al Personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b. Nombrar y remover a los empleados cuya designacién le corresponde

c. Remitir a la rectoria, en el mes de enero de cada afio, el informe detallado del
movimiento de su Facultad relativo al Ultimo afio lectivo, haciendo las observaciones
gue crea convenientes

d. Distribuir los horarios de clase

e. Otras que le asigne el Jefe Inmediato superior

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
a. Consejo Superior Universitario

b. Rector

c. Secretario General
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d. Otros funcionarios de la Universidad

e. Directores de otras Unidades

f. Personal Administrativo

g. Alumnos

h. Personal docente, administrativo y de servicios de la Facultad a la que pertenece

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la clinica de la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas
1. FACTOR HABILIDAD
1.1  Subfactor Formacion

- Ser originario de Centro América.

- Ser miembro de la facultad respectiva.

- Haber ejercido docencia universitaria por lo menos tres afios
- Estar en el goce de sus derechos civiles

- Ser del Estado Seglar

- Ser colegiado activo

- De preferencia maestria en el campo que requiera el puesto
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1.2

Subfactor Experiencia

Tres afios en la ejecucion de tareas relacionadas con la administracion
universitaria y haber ejercido como minimo tres afios de docencia universitaria.

1.3

Otros Requisitos
Puesto del servicio exento.

Cargo de eleccion interna (electo por mayoria de votos de los electores
que integran el Cuerpo Electoral de la Facultad, Articulo 34 de la Ley
Organica de la Universidad y Articulo 44 de los Estatutos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala).

Duracién en el ejercicio del cargo por un periodo de cuatro afios (Articulo
44 de la Ley Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala).
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria Académica CODIGO: 03.25.26
PUESTO FUNCIONAL: Secretario de Facultad
INMEDIATO SUPERIOR: Decano
SUBALTERNQOS: Coordinador de Biblioteca
Coordinador de Procesamiento de Datos
Coordinador de Control Académico
Secretaria Ejecutiva |

Secretaria IV
Coordinador de archivo general

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de decision superior que consiste en planificar, organizar, coordinar,

dirigir, ejecutar y controlar tareas técnicas y docentes de la facultad y fungir como
Secretario en los Organos Colegiados de la misma.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Apoyar al Decano en el desarrollo de sus funciones y atribuciones

b. Solucionar problemas académicos de la Facultad en el &mbito de su
competencia

c. Certificar y transcribir actas, acuerdos, resoluciones y disposiciones de la
Junta Directiva de la Facultad

d. Certificar y extender constancias relacionadas con el proceso académico

e. Atender problemas o situaciones administrativas inherentes a la secretaria a
su cargo

f. Coordinar el desarrollo de las atribuciones administrativas con la Secretaria
Adjunta

g. Velar por la disciplina del personal a su cargo

h. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior (Decano de la Facultad)
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PERIODICAS:

a.
b.
C.

Fungir como Secretario en las sesiones de Junta Directiva de la Facultad
Preparar la minuta de la Junta Directiva de la Facultad

Representar a la Facultad ante instancias internas y externas de la Universidad
en los asuntos de su competencia o bien para los cuales haya sido designado

. Coordinar lo relativo al Examen General Publico
. Atender a personas individuales o juridicas en asuntos relacionados a gestion

y desarrollo de proyectos y/o actividades de la Facultad
Coordinar las actividades de la Unidad Coordinadora de planificacion y las
instancias que lo conforman

. Rendir informe a las autoridades superiores a iniciativa o cuando le sea

requerido

EVENTUALES:

a.

b.

C.
d.

Presentar iniciativas de politicas, planes, programas y proyectos ante el Decano
y/o Junta Directiva de la Facultad orientadas al desarrollo académico-
administrativo de ésta

Participar en la elaboracion y ejecucion del plan operativo anual y presupuesto
de la Facultad

Coordinar la Organizacion y preparacion de eventos especiales

Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior (Decano de la Facultad de
Odontologia)

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones deberad mantener relacion con:

b a (o Bl B @ N @ I @ g o)

. Decanato

. Junta Directiva

. Secretaria Adjunta

. Directores de Unidades

. Coordinadores de Areas y Sub-Areas

Profesores

. Estudiantes
. Personal Administrativo

Representantes de instancias externas

4. RESPONSABILIDAD:

. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones

Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de

la Facultad de Odontologia.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas

a. Licenciatura en el campo que requiera el puesto
b. Ser miembro de la Facultad respectiva

c. Ser originario de Centro Ameérica

d. Estar en goce de sus derechos civiles

e. Ser del estado seglar

f. Ser Colegiado Activo

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en la carrera especifica que requiera el puesto, acreditar
conocimientos sobre administracion y cuatro afios de docencia universitaria.

b. Personal Interno
Licenciatura en la carrera especifica que requiera el puesto, acreditar
conocimientos sobre administracion y cuatro afios de docencia universitaria.

Otros Requisitos:

- Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estatuto de Relaciones
Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su
Personal).

- Cargo de eleccién interna (electo por mayoria de votos de los electores
gue integran el Cuerpo Electoral de la Facultad, Articulo 34 de la Ley
Orgénica de la Universidad y Articulo 44 de los Estatutos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala).

- Duracion en el ejercicio del cargo por un periodo de cuatro afios (Articulo

44 de la Ley Orgéanica de la Universidad de San Carlos de Guatemala).
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretario Adjunto CODIGO: 03.25.21
PUESTO FUNCIONAL: Secretario Administrativo de la Facultad de Odontologia
INMEDIATO SUPERIOR: Decano
SUBALTERNOS:

Secretarias

Personal de tesoreria

Encargado de servicios

Encargados de reproduccion de documentos

Agentes de vigilancia
Mensajeros

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir,

ejecutar y controlar las actividades administrativas y de servicio de la Facultad de
Odontologia.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Asesorar a las autoridades de la facultad en aspectos administrativos

b. Controlar y supervisar el cumplimiento de las funciones administrativas de las
instancias a su cargo

c. Coordinar la planificacion y ejecucion presupuestaria.

d. Revision de documentos de transferencia, programaciones presupuestarias y
otros segun el caso lo amerite

e. Coordinar y supervisar el desarrollo de proyectos de infraestructura,
equipamiento y mantenimiento de las instalaciones de la facultad

f. Velar y supervisar el desarrollo de los diferentes procesos contables y
financieros de la facultad

g. Coordinar las distintas actividades protocolarias desarrolladas en la Facultad
de Odontologia

h. Dar seguimiento a los procesos administrativos y de servicio desarrolladas por
el personal a su cargo
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i. Coordinar y supervisar el sistema de vigilancia de la Facultad de Odontologia

j. Autorizar la reproduccion e impresion de documentos en apoyo a la docencia y
administracion

k. Velar por el cumplimiento de responsabilidades y obligaciones del personal a
su cargo

|. Controlar el mantenimiento de vehiculos

m. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior

PERIODICAS:

a. Entrevistar a personal que aplica a puestos administrativos vacantes en la
administracion de la Facultad de Odontologia de acuerdo al procedimiento
establecido por la unidad de reclutamiento y seleccién de personal de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

b. Emitir constancias de trabajo u otras de su competencia

c. Autorizar los permisos al personal administrativo y servicios de la Facultad de
acuerdo a lo establecido en la legislacion universitaria

d. Rendir informe a las autoridades superiores a iniciativa o cuando le sea
requerido, de las distintas estrategias y acciones administrativas que se
ejecutan en la Facultad de Odontologia

e. Apoyar a la Comision de Compras de la Facultad de Odontologia

f. Coordinar y gestionar asuntos relacionados con infraestructura, reparacion y
mantenimiento con otras instancia de la Universidad

g. Coordinar acciones administrativas en apoyo a la comisién de Compras,
delegacién auditoria y delegacion de personal, cuando el caso lo amerite,
como nexo con la decanatura

h. Planificar el mantenimiento preventivo de equipo dental

|. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior

EVENTUALES:

a. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Anteproyectos de
Presupuesto de la Facultad de Odontologia

b. Atender y coordinar a través de tesoreria y demas instancias los hallazgos
consignados por la Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas

c. Coordinar el tramite de seguros, calcomanias y otros documentos de los
vehiculos de la Facultad

d. Autorizar la reparacién y mantenimiento de equipo y vehiculos de la facultad

e. Coordinar la contratacion de servicios profesionales, de reparacion y de
mantenimiento de infraestructura, mobiliario y equipo de la facultad

f. Coordinar la organizacién de eventos especiales realizados en la facultad

g. Participar en el Consejo de Secretarios Adjuntos de la USAC

h. Otras inherentes al cargo asignadas por el Jefe Inmediato Superior
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3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
. Decanato
. Junta Directiva
. Secretaria Académica
. Directores de Unidades
. Coordinadores de Areas y Sub-Areas

Profesores
. Personal Administrativo
. Representante de instancias externas de la Facultad de Odontologia

SO ST ODO OO0 T

4. RESPONSABILIDAD:
a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.
c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.
lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

a. Personal Externo

Licenciatura en Administracion de Empresas y cuatro afios en labores de
administracion y supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Licenciatura en una carrera afin al puesto y cinco afios en labores de
administracion y supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estatuto de Relaciones Laborales entre
la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal).
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria Ejecutival CODIGO: 12.05.36
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria del Decanato y Secretaria de Junta Directiva
INMEDIATO SUPERIOR: Decano/Secretario Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de oficina que consiste en asistir al Decano, Secretario de Facultad o a
un Director General, en la ejecucion de labores de gran responsabilidad y
confidencialidad, eventualmente realiza otras tareas de administracion que
requieren toma de decisiones, de acuerdo con normas y procedimientos de trabajo
establecidos.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Llevar registro y control de la correspondencia

b. Recibir y transferir llamadas

c. Atender a estudiantes que estan proximos a graduarse

d. Atender a graduados que hacen tramite de titulo

e. Atender estudiantes, docentes y publico en general que requiere del
Decano

f. Elaborar documentos como cartas, memorandums, convocatorias,
transcripciones de actas, circulares, etc.

PERIODICAS:

a. Realizar actas de graduacion

b. Elaborar Informe de examinadores en graduaciones

c. Realizar ceremonial para actos de graduacion

d. Llevar archivo del personal docente y administrativo

e. Preparar papeleria del Consejo Superior Universitario para el Decano cada 15
dias que tiene ocasion cada sesion
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EVENTUALES:
. Elaborar listas de graduados para Depto. de Registro y Estadistica
. Elaborar listas de graduados anuales
. Enviar expedientes de graduados para empaste
. Enviar actas del Consejo Superior Universitario para empaste
. Enviar correspondencia para empaste
Apoyar en concursos de oposicion
. Apoyar en elecciones

o "0 O 0OTD

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
. Dependencias de Rectoria
. Depto. Registro y Estadistica
. Consejo Superior Universitario
. Direccién General de Docencia —DIGED-
. Decanatos de las diferentes Facultad de la USAC
Personal docente y administrativo de la Facultad de Odontologia

ST DO OO0 oL

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas

a. Personal Externo

Secretaria Bilingle u otra carrera afin al campo secretarial, amplios conocimientos
de computacion, un afio de estudios universitarios y tres afios en la ejecuciéon de
labores ejecutivas secretariales de gran responsabilidad, que incluya supervision
de recurso humano.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle u otra carrera afin al campo secretarial, amplios conocimientos
de computacion y cuatro afios en la ejecucion de labores ejecutivas secretariales
de gran responsabilidad, que incluya supervisién de recurso humano.
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3. COORDINADORA DE PLANIFICACION

3.1 Definicion:

Es el ente del sistema de Planificacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala que
funciona como asesor del 6rgano de direccion, dentro de las unidades académicas,
integrado por profesionales que atienden a la planificacion y evaluacion de los procesos
institucionales que tengan bajo su responsabilidad.

3.2 Objetivos:

Son objetivos de la Unidad de Planificacién y Desarrollo Académico, los siguientes:

a.

Coordinar, planificar y operativizar las Politicas y Directrices de Desarrollo
Académico de la Facultad de Odontologia, de acuerdo con las Politicas Generales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Realizar investigacion y evaluacion educativa tendiente a mejorar los procesos de
enseflanza-aprendizaje.

Formular propuestas de redisefio curricular y andlisis especificos relacionados con
el desarrollo académico de la Facultad de Odontologia.

Coordinar la Planificacion Docente de las diferentes Areas y Departamentos de la
Facultad de Odontologia.

Promover actividades que propicien el desarrollo integral de los profesores,
estudiantes y personal administrativo de la Facultad de Odontologia.

Implementar la formacion cientifica, tecnoldgica y humanistica de los profesores,
estudiantes y personal administrativo de la Facultad de Odontologia, a través de la
gestion de Programas de Capacitacion y de Cooperacion e Intercambio Académico.
Implementar un registro permanente y actualizado de las actividades de
capacitacion disefiadas por la UPDEA que sirva para la acreditacion y el
otorgamiento de estimulos al personal docente de la Facultad de Odontologia.

Disefiar y coordinar conjuntamente con los Directores de Area y/o Departamento la
utilizacion de la infraestructura fisica necesaria para desempefiar satisfactoriamente las
funciones académicas de la Facultad de Odontologia.

Participar en la programacién y calendarizacion anual de las actividades
académicas, asi como en el disefio del presupuesto anual de la Facultad de
Odontologia.

Asesorar, disefiar e implementar un Plan Estratégico de accién en lo referente a
gestion financiera y utilizacion de recursos de la Facultad de Odontologia.

Fortalecer los procesos de evaluacion para la admision de los estudiantes de primer
ingreso a la Facultad de Odontologia.

Formular un programa de formacion para profesores con base a los resultados de la
Evaluacion Docente.
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3.3 Funciones:

Supervisar las actividades de Formacién Docente, Bienestar

a.

b.

Estudiantil, Disefio Curricular, Administracion Académica y Desarrollo Integral de la
Facultad de Odontologia.

Asesorar a la Junta Directiva, al Decano y al Consejo Académico de la Facultad

de Odontologia en materia de desarrollo curricular.

Diagnosticar la planificacion, ejecucion y evaluacion del pensum de estudios

de la Facultad de Odontologia.

Realizar estudios y elaborar propuestas que contribuyan al mejoramiento de los
procesos de ensefianza y aprendizaje.

Proponer ante la Junta Directiva de la Facultad de Odontologia, Programas de
Formacion y Desarrollo del Profesor Universitario (de acuerdo a lo establecido en el
Capitulo XII, Articulo No. 62 y 63 del ECUPA), dirigidos hacia la capacitacion
cientifica, técnica y humanistica del personal docente.

Gestionar ante los organismos de cooperacion nacional e internacional,
oportunidades de capacitacion para el personal docente, estudiantes y personal
administrativo de la Facultad de Odontologia.

Elaborar dictamenes a solicitud del Decano y de los Organismos de Direccién de la
Facultad de Odontologia.

Elaborar y coordinar el Plan Estratégico de Desarrollo de la Facultad de
Odontologia.

Representar a la Facultad de Odontologia ante el Consejo de Planificacion de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.
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ORGANIGRAMA GENERAL
UNIDAD COORDINADORA DE PLANIFICACION

COORDINADOR.
APOYO
SECRETARIAL
ASESORES
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Facultad de Odontologia - USAC
Octubre - 2016
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3.5 Estructura de puestos

Para el cumplimiento de las actividades de planificacion, coordinacién, supervision,
ejecucién y evaluacién, la Unidad Coordinadora esta organizada de la siguiente
manera:

INDICE
PUESTO No. de Plazas CODIGO No. Pag
Director Unidad Coordinadora 1 21.01.61 29
Docentes Titulares (1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12) 2 21.01.11 32
Secretaria | 1 12.05.16 35
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular VI CODIGO: 21.01.61
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Planificacion
INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: 2 profesores
1 secretaria

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Profesor universitario nombrado para la administracidon académica de un area
especifica de conocimiento. Sus lineas de trabajo se encaminan a coordinar,
planificar y operativizar las politicas y directrices del desarrollo académico de la
Facultad de Odontologia, de acuerdo con las politicas generales de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, realizar investigaciones y evaluacion educativa
tendiente a mejorar los procesos de ensefianza-aprendizaje, formular propuestas
de redisefio curricular y analisis especificos relacionados con el desarrollo
académico.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Coordinar la ejecucion del Plan Estratégico de la USAC y sus modificaciones
dentro de la unidad académica.

b. Dirigir y coordinar la formulacion, revisidn, actualizacién y evaluacion del Plan
Estratégico y el Plan Operativo Anual -POA-, asi como los planes de mediano
plazo de la unidad académica.

c. Planificar de manera integral el curriculo de la unidad académica y ejecutar
periddicamente su evaluacion de acuerdo con las regulaciones establecidas
en la Universidad.

d. Asesorar a los 6rganos de direccion y diferentes dependencias de la unidad
académica en materia de planificacion universitaria.

e. Realizar todas las acciones que demande su integracion al Sistema de
Planificacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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f. Mantener relaciones de cooperacion con la Coordinadora General de
Planificacion y con otras coordinadoras de planificacion, tanto dentro como
fuera de la Universidad.

g. Asesorar la formulacién y evaluacion del presupuesto de la unidad académica,
asi como las proyecciones de presupuestos futuros, basados en Planes
Operativos Anuales y planes de mediano plazo, siendo la Coordinadora de

Planificacion, la responsable de presentar dichos planes para su aprobacién al
organo de direccion correspondiente.

h. Formular y evaluar de manera integral, proyectos relacionados con el
desarrollo académico y la infraestructura de su unidad, gestionando la
cooperacion extra universitaria.

i. Presentar a la Coordinadora General de Planificacion, los proyectos para el
desarrollo de su unidad académica, que deben incorporarse al Banco de
Proyectos de la USAC.

PERIODICAS:

a. Convocar a sesiones del Consejo Académico

b. Velar porque se cumplan las disposiciones emanadas de la Junta Directiva, la
Decanatura, Secretaria, Organo Regulador del Curriculo y lo resuelto en las
sesiones de trabajo, relacionadas con los procesos curriculares y
administrativos.

EVENTUALES:
a. Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de la UPDEA, asi
como designar y establecer las directrices de trabajo de su personal.

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
. Decanato
. Junta Directiva
. Secretaria Académica
. Secretaria Adjunta
. Areas y/o Departamentos FOUSAC

Diferentes instancias universitarias
. Casas Comerciales
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4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.
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c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

El Director serd nombrado por la Junta Directiva de la Facultad de Odontologia a
propuesta del Decano, de entre una terna de profesores titulares.

a. A propuesta de la Autoridad Nominadora
b. Nombrado (a) por la Junta Directiva de la Facultad de Odontologia
c. Ganar concurso de oposicion

a. Personal interno

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y tres afios de experiencia en el
campo de su especialidad.

b. Personal externo

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y cuatro afios de experiencia en el
campo especifico.

En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia

PUESTO NOMINAL : Profesor Titular CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Profesor

INMEDIATO SUPERIOR: Director de Unidad

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Profesor universitario nombrado para la administracion académica de un area
especifica de conocimiento, que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar,
dirigir y supervisar el desarrollo de los programas educativos en materia de
docencia, investigacion y extension, asi como el compromiso de velar por la
ejecucion y el desarrollo de las directrices y politicas emanadas de las autoridades
facultativas y universitarias asegurando su cumplimiento, seguimiento y
retroalimentacion oportuna

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

. Impartir catedra

. Realizar evaluaciones parciales y finales

Realizar practicas de laboratorio

. Llevar control de asistencia de alumnos

. Otorgar revisiones de evaluaciones tedéricas y practicas
Publicar notas de evaluaciones

. Digitalizar notas estudiantiles

. Realizar instructoria clinica
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PERIODICAS:

a. Reproducir examenes parciales y finales

b. Asesoria en investigacion cientifica

c. Participar en reuniones con la direccion de unidad
d. Atender examenes parciales y finales
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EVENTUALES:

a. Realizar programacion anual del curso

b. Asesorar trabajos de tesis

c. Participar en actividades extramurales

d. Participar en comisiones especificas nombradas por Junta Directiva

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
. Decanato
. Junta Directiva
. Secretaria Académica
. Control Académico
. Secretaria Adjunta
Estudiantes
. Personal administrativo
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4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumpliry hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de la Facultad
de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas

a. A propuesta de la Autoridad Nominadora
b. Nombrado (a) por la Junta Directiva de la Facultad de Odontologia
c. Ganar concurso de oposicion

a. Personal interno

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y tres afios de experiencia en el
campo de su especialidad.
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b. Personal externo

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y cuatro afios de experiencia en el
campo especifico.

En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria | CODIGO: 12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de: Coordinadora de Planificacion
INMEDIATO SUPERIOR: Director Coordinadora de Planificacion

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

. Manejar la correspondencia interna y externa

. Apoyar a catedréticos en actividades diversas

. Apoyar a estudiantes en actividades diversas

. Apoyar a la Comision de SICEVAES

. Apoyar en asuntos secretariales al Consejo Académico
Apoyar a la Comision de Compras

. Redactar cartas e informes.

. Elaborar diplomas e invitaciones para actividades de Formacién Docente.
Elaborar actas para el Consejo Académico.

. Apoyo secretarial en diferentes actividades de formacion docente.

. Apoyo secretarial a la Comision de la Prueba Especifica.
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PERIODICAS:

a. Apoyo a los catedraticos en diferentes actividades.

b. Elaborar de diplomas y constancias para los participantes de cada una de
las actividades que se realizan en la Unidad de Planificacion

c. Apoyar a SICEVAES
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d. Apoyar a la Comision de Compras

e. Elaboracion de informes

f. Apoyar al Consejo Académico.

g. Atencion a los estudiantes aspirantes a ingresar a la Facultad de Odontologia.

EVENTUALES:

a. Apoyar en organizacion de actividades

b. Apoyar en elaborar Plan Operativo de la Unidad Coordinadora de planificacién
c. Organizar espacios y materiales, al ingreso de una nueva promocion

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:
a. Autoridades de la Facultad de Odontologia
b. Personal docente y administrativo de la Facultad

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

a. Personal Externo

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computacién y un afio en la ejecucion de
labores de oficina.

b. Personal Interno
Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computacién y seis meses en la ejecucién
de labores de oficina.
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4. SECRETARIA ACADEMICA
4.1 Definicion:

La Secretaria Académica es la unidad de coordinacién académica, responsable de
planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades docentes de la Facultad de
Odontologia; ademas, el Secretario Académico es a su vez Secretario de la Junta
Directiva. Por lo tanto el Secretario Académico es concebido como autoridad
universitaria.

4.2 Objetivos:

a. Aplicar principios éticos en el analisis de asuntos facultativos.

b. Cumplir y hacer que se cumplan leyes, reglamentos y normativos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

c. Coadyuvar con el personal académico, estudiantes y personal administrativo un
ambiente propicio para la realizacidon de sus atribuciones.

d. Colaborar con el fortalecimiento de la estructura académico-administrativo de la
Facultad.

e. Alcanzar el fin de la universidad.

4.3 Funciones:

a.Conocer los diferentes asuntos que son competencia de discusion y resolucion
por parte de Junta Directiva, proponiendo acciones concretas de andlisis,
debidamente fundamentados.
b. Participar en las sesiones de Junta Directiva
c. Registrar los acuerdos de la Junta Directiva
d. Analizar reglamentos y normativos de la Facultad y Universidad, con fines de
aplicacion.
e. Elaborar el Orden del Dia de discusién de Junta Directiva, en coordinacién con el
Decano.
Crear las condiciones que permitan la realizacion de las tareas académicas de la
Facultad.
. Redactar actas correspondientes a cada sesion
. Transcribir los acuerdos de Junta Directiva
Ejecutar las instrucciones de Junta Directiva
Coordinar asuntos facultativos con el Decano
k. Coordinar acciones administrativas con el Secretario Adjunto y Tesoreria.
I. Analizar los asuntos que son competencia de Junta Directiva
m. Documentar los asuntos que son competencia de Junta Directiva
n. Coordinar acciones con las instancias de Administracibn General en la
Universidad asuntos de su competencia
A. Evaluar los diferentes aspectos académicos que prevalecen en la facultad, con el
propésito de sugerir acciones de optimizacion.
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0. Proponer a Junta Directiva diferentes asuntos que le permitan cumplir con sus
fines y objetivos

p. Coordinar con unidades ejecutoras de la facultad el cumplimiento de los acuerdos
de Junta Directiva

g. Realizar analisis de casos relacionados con estudiantes, docentes y personal
administrativo y de servicios con el apoyo de otras instancias de la facultad.

r. Certificar comunicados oficiales de la Facultad de Odontologia

S. Refrendar documentos oficiales de la Facultad
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ORGANIGRAMA — SECRETARIA ACADEMICA

Facultad de Odontologia — USAC
Octubre - 2016
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4.5 Estructura de puestos

Para el cumplimiento de las actividades de planificacion, coordinacion, supervision,
ejecucion y evaluacién, la Secretaria Académica esta organizada de la siguiente manera:

INDICE
PUESTO No. de Plazas CODIGO No. Pag
Secretario Académico 1 03.25.26 41
Coordinador de biblioteca 1 05.25.37 44
Secretaria Ejecutiva | 1 12.05.36 46
Secretaria IV 1 12.05.19 49
Programador de Computacién 1 09.15.17 51
Auxiliar de Control Académico |l 1 12.25.13 53
Encargada de Archivo 1 12.10.16 55
Auxiliar de Biblioteca | 1 05.25.16 57
Auxiliar de Biblioteca I 1 05.25.17 59
Secretaria | 1 12.05.16 61

40



|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria Académica CODIGO: 03.25.26
PUESTO FUNCIONAL: Secretario de Facultad
INMEDIATO SUPERIOR: Decano
SUBALTERNOS: Coordinador (a) de Biblioteca
Coordinador de Procesamiento de Datos
Coordinador de Control Académico
Secretaria Ejecutiva |

Secretaria IV
Coordinador de archivo general

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de decision superior que consiste en planificar, organizar, coordinar,

dirigir, ejecutar y controlar tareas técnicas y docentes de la facultad y fungir como
Secretario en los Organos Colegiados de la misma.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Apoyar al Decano en el desarrollo de sus funciones y atribuciones

b. Solucionar problemas académicos de la Facultad en el &mbito de su
competencia

c. Certificar y transcribir actas, acuerdos, resoluciones y disposiciones de la
Junta Directiva de la Facultad

d. Certificar y extender constancias relacionadas con el proceso académico

e. Atender problemas o situaciones administrativas inherentes a la secretaria a
Su cargo

f. Coordinar el desarrollo de las atribuciones administrativas con la Secretaria
Adjunta

g. Velar por la disciplina del personal a su cargo

h. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior (Decano de la Facultad)
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PERIODICAS:

a. Fungir como Secretario en las sesiones de Junta Directiva de la Facultad

b. Preparar la minuta de la Junta Directiva de la Facultad

c. Representar a la Facultad ante instancias internas y externas de la Universidad
en los asuntos de su competencia o bien para los cuales haya sido designado

d. Coordinar lo relativo al Examen General Publico

e. Atender a personas individuales o juridicas en asuntos relacionados a gestion
y desarrollo de proyectos y/o actividades de la Facultad

f. Coordinar las actividades de la Unidad Coordinadora de planificacion y las
instancias que lo conforman

g. Rendir informe a las autoridades superiores a iniciativa o cuando le sea
requerido

EVENTUALES:

a. Presentar iniciativas de politicas, planes, programas y proyectos ante el Decano
y/o Junta Directiva de la Facultad orientadas al desarrollo académico-
administrativo de ésta

b. Participar en la elaboracion y ejecucion del plan operativo anual y presupuesto
de la Facultad

c. Coordinar la Organizacion y preparacion de eventos especiales

d. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior (Decano de la Facultad de
Odontologia)

3. RELACIONES DE TRABAJO:
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:
a. Decanato
b. Junta Directiva
c. Secretaria Adjunta
d. Directores de Unidades
e. Coordinadores de Areas y Sub-Areas
f. Profesores
g. Estudiantes
h. Personal Administrativo
I. Representantes de instancias externas

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas

a. Licenciatura en el campo que requiera el puesto
b. Ser miembro de la Facultad respectiva

c. Ser originario de Centro Ameérica

d. Estar en goce de sus derechos civiles

e. Ser del estado seglar

f. Ser Colegiado Activo

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Licenciatura en la carrera especifica que requiera el puesto, acreditar
conocimientos sobre administracion y cuatro afios de docencia universitaria.

b. Personal Interno
Licenciatura en la carrera especifica que requiera el puesto, acreditar
conocimientos sobre administracion y cuatro afios de docencia universitaria.

Otros Requisitos:

e Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estatuto de Relaciones
Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal).

e Cargo de eleccion interna, nombrado por la Junta Directiva de la Facultad,
a propuesta en terna por el Decano (Articulo 53 de los Estatutos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala).

e Duracion en el cargo por un periodo de cuatro afios (Articulo 26 de los
Estatutos de la Universidad de San Carlos de Guatemala).
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Jefe de Biblioteca CODIGO: 05.25.37
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador (a) de Biblioteca
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Académico
SUBALTERNOS: Secretaria |

Auxiliar de Biblioteca |
Auxiliar de Biblioteca Il

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de direccién que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y

controlar las actividades y recursos de la Biblioteca de la Facultad de Odontologia,
a fin de cumplir con los objetivos y politicas propias de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Supervisar las actividades de la biblioteca y sus servicios

b. Supervisar la compra de material bibliografico

c. Planificar, dirigir, coordinar, y evaluar las actividades del personal de la
biblioteca.

d. Elaborar, administrar y velar por la eficaz y eficiente ejecucién del presupuesto
de la biblioteca.

e. Velar por el cumplimiento del normativo

Delegar y distribuir en trabajo entre los auxiliares de biblioteca y el personal

administrativo de apoyo

g. Otras inherentes al puesto que le fije su jefe inmediato superior.

—h

PERIODICAS:

a. Seleccionar y adquirir el material bibliografico, documental, digital y electronica
de la biblioteca.

b. Realizar reuniones periodicas con el personal de la biblioteca para discutir,
planificar y evaluar los procedimientos administrativos.

c. Prepara proyectos e informes y presentarlos a la instancia superior.

d. Apoyar en la docencia a los estudiantes de primer ingreso de la Facultad con
temas de informacion bibliografica e investigacion
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EVENTUALES:

a.
b.

Elaborar el plan de trabajo anual de la biblioteca
Elaborar lista de bibliografias requeridas por los docentes

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relaciéon con:
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. Decanato

. Junta Directiva

. Secretaria Adjunta

. Directores de Unidades

. Coordinadores de Areas y Sub-Areas

Profesores

. Estudiantes
. Personal Administrativo

4. RESPONSABILIDAD:

. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones

Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de

la Facultad de Odontologia.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas

a.
Licenciatura en Bibliotecologia y cuatro afios en labores de administracién de una

Personal Externo

biblioteca con supervisién de recurso humano.

b.
Licenciatura en Bibliotecologia y tres afios en labores de biblioteca, con

Personal Interno

supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria Ejecutival CODIGO: 12.05.36
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria del Decanato y Secretaria de Junta Directiva
INMEDIATO SUPERIOR: Decano/Secretario Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de oficina que consiste en asistir al Decano, Secretario de Facultad o a
un Director General, en la ejecucion de labores de gran responsabilidad y
confidencialidad, eventualmente realiza otras tareas de administracion que
requieren toma de decisiones, de acuerdo con normas y procedimientos de trabajo
establecidos.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Llevar registro y control de la correspondencia

b. Recibir y transferir llamadas

c. Atender a estudiantes que estan proximos a graduarse

d. Atender a graduados que hacen tramite de titulo

e. Atender estudiantes, docentes y publico en general que requiere del
Decano

f. Elaborar documentos como cartas, memorandums, convocatorias,
transcripciones de actas, circulares, etc.

PERIODICAS:

a. Realizar actas de graduacion

b. Elaborar Informe de examinadores en graduaciones

c. Realizar ceremonial para actos de graduacion

d. Llevar archivo del personal docente y administrativo

e. Preparar papeleria del Consejo Superior Universitario para el Decano cada 15
dias que tiene ocasion cada sesion
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EVENTUALES:

Q T0OQo0TD

. Elaborar listas de graduados para Depto. de Registro y Estadistica
. Elaborar listas de graduados anuales

. Enviar expedientes de graduados para empaste

. Enviar actas del Consejo Superior Universitario para empaste

. Enviar correspondencia para empaste

Apoyar en concursos de oposicion

. Apoyar en elecciones

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacién con:
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. Dependencias de Rectoria

. Depto. Registro y Estadistica

. Consejo Superior Universitario

. Direccion General de Docencia —DIGED-

. Decanatos de las diferentes Facultad de la USAC

Personal docente y administrativo de la Facultad de Odontologia

4. RESPONSABILIDAD:

. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones

Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de

la Facultad de Odontologia.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas

a. Personal Externo

Secretaria Bilingle u otra carrera afin al campo secretarial, amplios conocimientos
de computacion, un afio de estudios universitarios y tres afios en la ejecucion de
labores ejecutivas secretariales de gran responsabilidad, que incluya supervision
de recurso humano.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle u otra carrera afin al campo secretarial, amplios conocimientos
de computacion y cuatro afios en la ejecucion de labores ejecutivas secretariales
de gran responsabilidad, que incluya supervisién de recurso humano.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria IV CODIGO: 12.05.19

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Secretaria Académica de la Facultad
de Odontologia

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y precision, de completa discrecion y
alto grado de iniciativa para ejecutar tareas de apoyo a un superior responsable
de la direccion de una escuela no facultativa, subdireccion, division o dependencia
de similar jerarquia. Labora con considerable independencia, siguiendo
instrucciones de caracter general, requiere de amplio criterio para resolver
problemas de trabajo, guarda discrecion sobre asuntos de confianza, mantiene
buenas relaciones con el publico y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS:
a. Redactar cartas, archivo, recepcion de llamadas telefénicas
b. Elaborar lista de personal actualizado de docentes y administrativos
c. Atender al publico, estudiantes y docentes
d. Elaborar memorandums y circulares

PERIODICAS:

a. Elaborar listas de personal docente y administrativo
b. Elaborar requerimientos de plazas internas

c. Elaborar bases de datos de los empleados

EVENTUALES:

a. Recibir curriculos para concursos de oposicion

b. Elaborar requerimientos para plazas interinas

c. Recibir tesis para los que estan proximos a graduarse
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3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacién con:
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. Autoridades de la Facultad de Odontologia

. Personal docente y administrativo de la Facultad
. Estudiantes

. Depto. de Registro y Estadistica

. Depto. Sistema y Ubicacion y Nivelacion —SUN-

Division de Desarrollo Académico —DDA-

. Division de Personal
. Secretaria General

4. RESPONSABILIDAD:

. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones

Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de la Facultad de

Odontologia.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas

a.
Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial y amplios conocimientos de computacion. Tres afios en la ejecucion de

Personal Externo

trabajos secretariales, que incluya supervision de recurso humano.

b.
Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial y amplios conocimientos de computacion. Dos afios en la ejecucion de
trabajos secretariales, que incluya supervisibn de recurso humano o como

Personal Interno

Secretaria lll.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Programador de Computacion Il CODIGO: 09.15.17

PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Procesamiento de Datos de la Facultad
de Odontologia

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores de alguna dificultad en la
programaciéon de la computadora, para lo cual codifica y elabora diagramas de
l6gica y/o bloques y hace uso del lenguaje de programacion electronica de datos
apropiado.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Realizar el mantenimiento de bases de datos

b. Elaborar reportes e informes de los equipos de computacién de la Facultad de
Odontologia

c. Coordinar el mantenimiento y la reparacion de los equipos de cémputo de la
Facultad de Odontologia

d. Elaborar reportes estudiantiles (certificaciones, listados, etc.)

e. Alimentar la base de datos

PERIODICAS:

a. Ingresar informacién estudiantil (notas, datos generales, etc.)

b. Coordinar actividades para informar y orientar a estudiantes y futuros
universitarios

c. Elaborar estadisticas estudiantiles

d. Elaborar copias de respaldo de la informacion académica

e. Elaborar informes o reportes muy especificos a solicitud de las
Autoridades de la Facultad de Odontologia

EVENTUALES:
a. Asesorar en la adquisicion de equipo de cémputo
b. Asesorar a las Autoridades en cuanto a procesos de tecnificacion
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:

a. Depto. Registro y Estadistica — USAC

b. Depto. Procesamiento de Datos — USAC

c. Areas y departamentos administrativos y docentes de la Facultad de
Odontologia

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacién universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.

c. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su
cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Tercer afio de estudios universitarios en la carrera de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas y acreditar cursos sobre programacion en el lenguaje que requiera el
puesto y tres afios en labores de programacion.

b. Personal Interno

Segundo afio de estudios universitarios en una carrera afin y acreditar cursos

sobre programacion en el lenguaje que requiera el puesto y cuatro afios como
Programador de Computacion I.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Control Académico Il CODIGO: 12.25.13
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Control Académico
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tareas de dificultad moderada de
registro y archivo de asuntos relacionados con el control académico estudiantil en
una facultad, centro regional o escuela no facultativa; asi como coordinar, asignar
y supervisar personal de menor jerarquia.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

. Asignar cursos a estudiantes inscritos

. Realizar y entregar certificacion de cursos

. Elaborar cierre de pensum de estudios

. Elaborar listas de estudiantes

. Elaborar reportes estudiantiles
Llevar el archivo estudiantil

. Atender estudiantes, docentes, personal administrativo de la Facultad y
publico en general

Q T0OD O 0TD

PERIODICAS:

a. Ingresar informacién estudiantil (notas, datos generales, etc.)

b. Coordinar actividades para informar y orientar a estudiantes y futuros
universitarios

c. Elaborar estadisticas estudiantiles

d. Informar a estudiantes procedimientos estudiantiles para inscripcién,
asignacion, traslados, incorporaciones y graduacion.
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EVENTUALES:

a. Auxiliar a Secretaria Académica sobre cantidad de estudiantes por seccion y
cantidad de secciones por afo.

b. Informar a las autoridades sobre el status de los estudiantes que se requieran

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:

a. Depto. Registro y Estadistica — USAC

b. Depto. Procesamiento de Datos — USAC

c. Areas y departamentos administrativos y docentes de la Facultad de
Odontologia

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

c. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su
cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a. Personal Externo

Un afio de estudios universitarios en una carrera afin al puesto, conocimientos de
técnicas de oficina y computacion y no ser estudiante de la unidad académica
donde preste el servicio y tres afios en la ejecucion de tareas relacionadas con el
puesto, que incluya atencién al puablico.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de oficina y computacién y no

ser estudiante de la unidad académica donde preste servicio y cuatro afios como
Auxiliar de Control Académico I.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Encargado (a) de Archivo CODIGO: 12.10.16
PUESTO FUNCIONAL: Encargado (a) de Archivo de la Facultad de Odontologia
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de oficina que consiste en resguardar la documentacion inherente a la
dependencia o facultad, asi como proporcionar los documentos que se soliciten.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Clasificar, ordenar, describir y codificar los documentos con base a normas
archivisticas

. Elaborar inventarios

Rotular unidades de instalacion

. Realizar limpieza de documentos

. Registrar y controlar las consultas internas y externas de documentos

Aplicar medidas de conservacion

D Qo0 oT

PERIODICAS:

a. Clasificar documentos de cada area que forma el fondo documental del archivo
con base al cuadro de clasificacion del Archivo General de la Universidad de
San Carlos de Guatemala

b. Ordenar y archivar cronolégicamente los documentos clasificados del mas
reciente al mas antiguo e instalarlos en carpetas y cajas libres de acido

. Codificar provisionalmente

. Elaborar inventarios del fondo documental

. Etiquetado provisional y oficial de los contenedores de archivo (cajas vy leitz)

Atender y registrar consultas de las personas que visitan el archivo.

O RN e RN @)
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EVENTUALES:

a. Recibir transferencias documentales de las area de Decanatura

b. Elaborar relacion de entrega sobre los documentos transferidos

c. Solicitar autorizacion al archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala para la eliminacion de documentos y dar aviso

d. Solicitar asesoria técnica al Archivo General de la Universidad de San Carlos
de Guatemala cuando sea necesario

e. Elaborar contenedores para acervos especiales

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:
a. Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala
b. Personal docente y administrativo de la Facultad de Odontologia
c. Estudiantes

d. Investigadores

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas
a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de archivo y computacion. Tres
afos en labores de oficina, que incluya control y manejo de archivos.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de archivo y computacion. Dos
afnos en labores de archivo.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Biblioteca | CODIGO: 05.25.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Biblioteca de la Facultad de Odontologia
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador (a) de Biblioteca

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores auxiliares rutinarias en la
Biblioteca Central, en una biblioteca de dependencia, o bien ser responsable de
una biblioteca de pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Atender estudiantes y docentes que consultan material de la Biblioteca
b. Controlar préstamos externos e internos de los libros

c. Colocar y ordenar el material bibliogréafico

d. Pegar sobres, boletas y sellar el material bibliografico

e. Renovar préstamos y descargo de préstamos

f. Elaborar estadisticas de usuarios en sala, préstamos externos e

internos
g. Colocar y ordenar el material en los anaqueles
h. Manejar la base de datos de usuarios y materiales bibliograficos

PERIODICAS:

a. Colocar sello, sobre y boleta en material nuevo
b. Colocar en el anaquel el material nuevo

c. Realizar inventario del material

d. Ingresar a la base de datos del material nuevo
e. Imprimir e indizar fichas catalograficas

EVENTUALES:
a. Revisar y reparar material bibliografico
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3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
a. Docentes

b. Estudiantes

c. Autoridades de la Facultad de Odontologia

d. Visitantes externos

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas
a. Personal Externo

Dos afios de estudios universitarios de la carrera de Bibliotecologia y
conocimientos de computaciéon. Dos afios en la realizacién de labores de
bibliotecologia.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, acreditar conocimiento en bibliotecologia y tres afios en la
realizacion de labores de bibliotecologia.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Biblioteca Il CODIGO: 05.25.17
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Biblioteca de la Facultad de Odontologia
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador (a) de Biblioteca

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo técnico que consiste en atender y orientar al publico en el uso y
localizacion de la bibliografia en la Biblioteca Central, o bien tener bajo su
responsabilidad una biblioteca de mediana magnitud.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Atender a estudiantes

b. Coordinar servicio de cubiculos a estudiantes

c. Coordinar servicio de referencia a estudiantes en la basqueda de bibliografia
d. Realizar préstamo de material bibliografico

e. Registrar devolucién de material bibliogréfico

PERIODICAS:

a. Apoyar en recepcion y entrega de material bibliogréfico

b. Catalogar, clasificar e indizar material bibliografico.

c. Revisar bibliografias a estudiantes que elaboran tesis o informe final
d. Ingresar material bibliografico a la base de datos

EVENTUALES:

a. Elaborar informe del uso de cubiculos

b. Realizar inventario del material bibliografico

c. Revisar base de datos (glifos)

d. Extender solvencia y multa de pago a estudiantes
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3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relaciéon con:
a. Biblioteca Central de la USAC
b. Personal docente y administrativo de la Facultad de Odontologia

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas
a. Personal Externo

Tres afios de estudios universitarios de la carrera de Bibliotecologia y
conocimientos de computacion. Dos afios en la realizacién de labores auxiliares
de biblioteca.

b. Personal Interno
Dos afios de estudios universitarios en la carrera de bibliotecologia y tres afios
como auxiliar de biblioteca I.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria | CODIGO: 12.05.16

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de: Programa de Estudios de Post-Grado/
Clinica de Post-Grado/Coordinadora de Planificacion/Biblioteca

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Programa de Estudios de Post-Grado/
Director del Area

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Manejar la correspondencia interna y externa

b. Redaccién de correspondencia

c. Atender a estudiantes

d. Cubrir a los bibliotecarios cuando no se encuentren
e. Listados de asistencia

PERIODICAS:

a. Recepcion de informes de E.P.S. y tesis

b. Ingresar informes de E.P.S. y tesis al tesario oficial

c. Impresion de etiquetas de libros para informes de E.P.S. y tesis

d. Llevar en control de cédigos de barras y asignarlos al material bibliografico

e. Sensibilizar material bibliografico

f. Asistir en algunas funciones como impresiones, correspondencia al Programa
para Formacion Basica de Asistentes Dentales
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g. Llevar semanalmente la estadistica del control de usuarios y material
bibliografico de la Biblioteca

h. Llevar la estadistica mensual del uso de cubiculos

I. Ingresar en el repositorio tesis e informes de E.P.S. de afios anteriores.

j. Apoyar a los docentes de la Comision Docente de Biblioteca en las tareas que
sean asignadas

EVENTUALES:

a. Extender solvencias de Biblioteca

b. Apoyar en préstamos de material bibliografico

c. Apoyo en actividades del Programa para Formacion Basica de Asistentes
Dentales

d. Ingresar en la base de datos GLIFOS a los estudiantes de primer ingreso

e. Llevar el control y realizar el tramite de solicitudes de compra de material
bibliografico

f. Llenar y entregar estadistica de forma semestral al Instituto Nacional de
Estadistica — INE

g. Asistir a la Coordinadora Administrativa de Biblioteca en actividades de
SIBUSAC y la ABG

h. Realizar inventario del material bibliografico cada noviembre y entregar informe
del mismo a la Coordinacion Administrativa de Biblioteca

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:
a. Autoridades de la Facultad de Odontologia
b. Personal docente y administrativo de la Facultad

4. RESPONSABILIDAD:
a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.
b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.
c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.
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lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno
Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computacion y seis meses en la ejecucion
de labores de oficina.
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5.

5.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1 Definicion:

Es la unidad de apoyo que se encarga de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades administrativas y de servicio de la Facultad de Odontologia.

5.

2 Objetivo:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades administrativas y
de servicio de la Facultad de Odontologia.

5.

a

b.
C.

d.
e.
f.
g.
h.

3 Funciones:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el buen funcionamiento de las
actividades administrativas y de servicios de la Facultad.

Apoyar a las autoridades de la Facultad en aspectos administrativos y de servicio.
Proveer de condiciones de espacio fisico, equipamiento, materiales, suministros
y otros recursos necesarios para el eficiente desarrollo de las funciones
académicas y administrativas de la Facultad.

Supervisar las tareas del personal administrativo y de servicios,

Contratar personal de administracién en casos de suspension o permiso.
Supervisar y contratar los servicios de empresas ajenas a la Facultad.

Autorizar reproduccion de materiales para fines docentes y administrativos
Autorizar el pago de servicios contratados

i. Autorizar el pago de materiales dentales, papeleria de oficina, materiales para

mantenimiento de equipo odontoldgico etc.

J. Proponer reglamentos, instructivos, manuales y otros instrumentos administrativos

gue contribuyan al desarrollo eficaz y eficiente de las funciones a su cargo.
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5.5 Estructura de puestos

Para el cumplimiento de las actividades de planificacion, coordinacion, supervision,
ejecucion y evaluacién, la Secretaria Administrativa esta organizada de la siguiente manera:

INDICE
PUESTO No. de Plazas CODIGO No. Pag
Secretario Adjunto 1 03.25.21 67
Secretaria lll 1 12.05.18 70
Tesorero lll 1 04.15.33 73
Auxiliar de Tesoreria lll 1 04.15.17 76
Auxiliar de tesoreria | 1 04.15.15 78
Cotizador 1 04.20.36 80
Guardalmacén | 1 04.20.26 82
Mensajero | 1 14.15.17 84
Mensajero I 1 14.15.16 86
Auxiliar de Medios Audiovisuales 1 05.10.17 88
Auxiliar de Equipo de 1 06.05.16 90
Reproduccion de Materiales |
Auxiliar de Equipo de 1 06.05.17 92
Reproduccién de Materiales I
Encargado de Servicios | 1 14.05.21 94
Auxiliar de Servicios 12 14.05.16 96
Encargada de Lavanderia 1 99.99.90 98
Agentes de Vigilancia 3 14.10.16 100
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretario Adjunto CODIGO: 03.25.21
PUESTO FUNCIONAL: Secretario Administrativo de la Facultad de Odontologia
INMEDIATO SUPERIOR: Decano
SUBALTERNOS:

Secretaria Il

Personal de tesoreria

Encargado de servicios

Auxiliares de servicios

Encargados de reproduccion de documentos

Agentes de vigilancia
Mensajeros

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir,

ejecutar y controlar las actividades administrativas y de servicio de la Facultad de
Odontologia.
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2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Asesorar a las autoridades de la facultad en aspectos administrativos

b. Controlar y supervisar el cumplimiento de las funciones administrativas de las
instancias a su cargo

c. Coordinar la planificacion y ejecucion presupuestaria.

d. Revision de documentos de transferencia, programaciones presupuestarias y
otros segun el caso lo amerite

e. Coordinar y supervisar el desarrollo de proyectos de infraestructura,
eguipamiento y mantenimiento de las instalaciones de la facultad

f. Velar y supervisar el desarrollo de los diferentes procesos contables y
financieros de la facultad

g. Coordinar las distintas actividades protocolarias desarrolladas en la Facultad
de Odontologia

h. Dar seguimiento a los procesos administrativos y de servicio desarrolladas por
el personal a su cargo

i. Coordinar y supervisar el sistema de vigilancia de la Facultad de Odontologia

j- Autorizar la reproduccion e impresion de documentos en apoyo a la docencia y
administracion

k. Velar por el cumplimiento de responsabilidades y obligaciones del personal a
su cargo

|. Controlar el mantenimiento de vehiculos

m. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior

PERIODICAS:

a. Entrevistar a personal que aplica a puestos administrativos vacantes en la
administracion de la Facultad de Odontologia de acuerdo al procedimiento
establecido por la unidad de reclutamiento y seleccion de personal de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

b. Emitir constancias de trabajo u otras de su competencia

c. Autorizar los permisos al personal administrativo y servicios de la Facultad de
acuerdo a lo establecido en la legislacion universitaria

d. Rendir informe a las autoridades superiores a iniciativa o cuando le sea
requerido, de las distintas estrategias y acciones administrativas que se
ejecutan en la Facultad de Odontologia

e. Apoyar a la Comisién de Compras de la Facultad de Odontologia

f. Coordinar y gestionar asuntos relacionados con infraestructura, reparacion y
mantenimiento con otras instancia de la Universidad

g. Coordinar acciones administrativas en apoyo a la comision de Compras,
delegacién auditoria y delegacion de personal, cuando el caso lo amerite,
como nexo con la decanatura

h. Planificar el mantenimiento preventivo de equipo dental

|. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior
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EVENTUALES:

a.

b.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Anteproyectos de
Presupuesto de la Facultad de Odontologia

Atender y coordinar a través de tesoreria y demas instancias los hallazgos
consignados por la Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas

. Coordinar el tramite de seguros, calcomanias y otros documentos de los

vehiculos de la Facultad

. Autorizar la reparacion y mantenimiento de equipo y vehiculos de la facultad
. Coordinar la contratacion de servicios profesionales, de reparacion y de

mantenimiento de infraestructura, mobiliario y equipo de la facultad
Coordinar la organizacion de eventos especiales realizados en la facultad

. Participar en el Consejo de Secretarios Adjuntos de la USAC
. Otras inherentes al cargo asignadas por el Jefe Inmediato Superior

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:

SO T OO0 oD

. Decanato

. Junta Directiva

. Secretaria Académica

. Directores de Unidades

. Coordinadores de Areas y Sub-Areas

Profesores

. Personal Administrativo
. Representante de instancias externas de la Facultad de Odontologia

4. RESPONSABILIDAD:

. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones

Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de

la Facultad de Odontologia.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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Requisitos y Caracteristicas
a. Personal Externo

Licenciatura en Administracion de Empresas y cuatro afios en labores de
administracion y supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Licenciatura en una carrera afin al puesto y cinco afios en labores de
administracion y supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estatuto de Relaciones Laborales entre
la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal).

|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria lll CODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Secretaria Adjunta
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

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

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

. Redactar cartas y archivo

. Elaborar lista de personal actualizado de personal administrativo
Recibir lamadas telefonicas

. Atender al publico, estudiantes, personal admirativo y docente

. Elaborar memorandums y circulares para la clinica

Llevar control de listas de asistencia secretaria, vigilancia y servicios
. Llevar control de horarios de vigilancia

Q00T w

PERIODICAS:

a. Elaborar listas de personal administrativo

b. Realizar requerimientos de plazas internas

c. Contar con bases de datos de personal administrativo

d. Llevar control y actualizacion de actividades que se realizan en la Facultad

EVENTUALES:

. Recibir memoria de labores de las areas de la Facultad

. Requerimientos para plazas interinas

Realizar memoria de labores de Secretaria Adjunta

. Realizar memoria de labores General de la Facultad de Odontologia
. Apoyar a INFOUSAC

Apoyar en Congresos y Simposios

S0 OoO0oT®

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:
. Autoridades de la Facultad de Odontologia
. Personal docente y administrativo de la Facultad
. Estudiantes
. Division de Administracion de Recursos Humanos
. Division de Servicios Generales

Direccion General de Administracién —DIGA- y sus dependencias
. Departamento de vigilancia Central
. Division de Personal

Secretaria General

o QST ODO o0 T
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j. USAC/BCIE

k. Rectoria

|. Direccion de Asuntos Juridicos

m. Departamento de Procesamiento Electronico de Datos
. Diferentes Unidades Académicas

fi. Consejo de secretarios Adjuntos

0. Proveedores

>

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

O
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

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

b. Personal Interno

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, amplios conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de
trabajos secretariales o como Secretaria Il.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Tesorero Il CODIGO: 04.15.33
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero de la Facultad de Odontologia
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto
SUBALTERNOS: Encargada de Sueldos y nombramientos, Encargado de

Compras y Suministros, Encargada de Caja, Encargado de Inventarios,
Encargado de Almacén

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de especializacion que consiste en administrar, coordinar, ejecutar y
supervisar actividades relacionadas con informacién y aplicacion del manejo y
control de fondos presupuestarios y demas servicios contables, en una agencia
de tesoreria de una facultad o del Centro Universitario de Occidente.

2. ATRIBUCIONES
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ORDINARIAS:

a. Manejar, resguardar y custodiar los valores

b. Asignar y manejar el presupuesto de la Facultad de Odontologia

c. Responsable del manejo adecuado de los recursos asignados a la Facultad y
administracion de cuentas

. Elaborar cheques

. Establecer disponibilidad de cuentas bancarias
Recibir y firmar depositos de ingresos

. Operar y ejecutar el presupuesto

. Elaborar fondo fijo de los diferentes programas y manejo de sus fondos
asignados

i. Coordinar las actividades del grupo de reporte y supervisar el avance de las

actividades de cada integrante de la Tesoreria

j. Realizar corte de caja diario

k. Recuento de Ingresos

l. Verificar el reporte diario de ingresos

m. Otras Actividades relacionadas con Tesoreria
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PERIODICAS:

a. Asistir a: Reuniones con Tesoreros, Contabilidad, Presupuesto

b. Apoyar a las autoridades en lo concerniente al manejo de fondos asignados a
la Facultad

c. Entregar reportes a Rectoria relacionados a la funcion de Tesoreria

d. Mejorar la atencién a clientes internos y externos

EVENTUALES:

a. Elaborar de anteproyecto de presupuesto

b. Coordinar el reporte de Exenciones de IVA

c. Presentar el reporte trimestral de IVA

d. Manejar reportes trimestrales a Auditoria

e. Atender a Auditoria Interna

f. Asistir a foros interinstitucionales, relacionados con el eficiente uso de
recursos

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
. Autoridades de la Facultad de Odontologia
. Caja Central
. Rectoria
. Direccién General Financiera
. Procesamiento de Datos
Contabilidad
. Auditoria Interna
. Depto. Juridico

SO "D OO0 oD

74




i. Contraloria General de Cuentas
j. Unidad Ejecutora USAC/BCIE
k. Proveeduria

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento presupuestario y contable de la
Facultad de Odontologia

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas
a. Personal Externo
Contador Publico y Auditor y tres afios en labores relativas al manejo y control de

fondos.

b. Personal Interno
Contador Publico y Auditor y dos afos en labores relativas al area de tesoreria.

En ambos casos ser colegiado activo.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Tesoreria lll CODIGO: 04.15.17
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Sueldos y Nombramientos
INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero llI

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares complejas de
tesoreria, o bien ser responsable de las actividades de tesoreria en una
dependencia de gran magnitud.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Manejar los sueldos del personal de la Facultad

b. Realizar pagos de: Sueldos al personal de la Facultad, a docentes del
Sistema de Estudios de Postgrado, ayudas becarias, examenes publicos
Llevar control de nébmina de sueldos

. Elaborar de constancias de trabajo

. Elaborar certificados del IGSS

Elaborar nombramientos

. Llevar control sobre las bajas y alzas de plaza, por diferentes motivos
. Controlar los  movimientos que puedan darse en las diferentes plazas
Recibir y firmar depdsitos de ingresos

Realizar el pago a docentes del Sistema de Estudios de Post-Grado

TS0 a0

PERIODICAS:

. Elaborar reprogramacion de plazas docentes

. Elaborar nombramientos

Elaborar variaciones a la ndmina

. Elaborar nominas complemento

. Elaborar los contratos en el renglén 029

Elaborar pago complementos IGSS

. Llevar control de Ayudas becarias, EPS, 0 docentes que tienen ayuda becaria
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EVENTUALES:

a. Apoyar para la elaboracion del presupuesto en el aspecto de sueldos
b. Elaborar relaciones laborales finales

c. Elaborar relaciones para promocion docente

d. Elaborar contratos personal docente Sistema de Post-Grado

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:
. Decano
. Secretaria Adjunta
. Secretaria Académica
. Delegados de personal y auditoria
. Depto. De Presupuesto

Depto. De Contabilidad
. Depto. De Caja Central
. Personal docente y administrativo

SO TTODO OO0 T

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

a. Personal Externo

Tercer afio de estudios universitarios en la carrera de Contador Publico y Auditor
o Profesorado Econdmico Contable egresado de la Escuela de Formacion de
Profesores de Ensefianza Media y dos afos en puestos con funciones, deberes y
responsabilidades similares.

b. Personal Interno
Segundo afio de estudios universitarios en una carrera de Ciencias Economicas
y tres aflos como Auxiliar de Tesorero |Il.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Tesorero | CODIGO: 04.15.15
PUESTO FUNCIONAL: Cajera
INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero llI

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares de tesoreria
y/lo ser responsable de las actividades de tesoreria en una dependencia de
pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Manejar los sueldos del personal de la Facultad

b. Realizar pagos de: Sueldos al personal de la Facultad, a docentes del
Sistema de Estudios de Postgrado, ayudas becarias, examenes publicos
Llevar control de nomina de sueldos

. Elaborar de constancias de trabajo

. Elaborar certificados del IGSS

Elaborar nombramientos

. Llevar control sobre las bajas y alzas de plaza, por diferentes motivos
. Controlar los  movimientos que puedan darse en las diferentes plazas
Recibir y firmar depésitos de ingresos

Realizar el pago a docentes del Sistema de Estudios de Post-Grado

T STQ 0 a0

PERIODICAS:

. Elaborar reprogramacion de plazas docentes

. Elaborar nombramientos

Elaborar variaciones a la ndbmina

. Elaborar néminas complemento

. Elaborar los contratos en el renglén 029

Elaborar pago complementos IGSS

. Llevar control de Ayudas becarias, EPS, o docentes que tienen ayuda becaria
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EVENTUALES:

a. Apoyar para la elaboracion del presupuesto en el aspecto de sueldos
b. Elaborar relaciones laborales finales

c. Elaborar relaciones para promocion docente

d. Elaborar contratos personal docente Sistema de Post-Grado

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:
. Decano
. Secretaria Adjunta
. Secretaria Académica
. Delegados de personal y auditoria
. Depto. De Presupuesto

Depto. De Contabilidad
. Depto. De Caja Central
. Personal docente y administrativo

SO TTODO OO0 T

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas
a. Personal Externo

Perito Contador, con conocimientos de computacion y Legislacion Fiscal y un
afo en labores inherentes al area contable.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio con conocimientos de computacion y Legislacion Fiscal y

dos arios en labores relacionadas con el area contable.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Cotizador CODIGO: 04.20.36
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Compras y Suministros
INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero llI

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de oficina que consiste en analizar la naturaleza y caracteristicas de los
bienes objeto de compra y con base en ello, distribuir y recoger cotizaciones a
diversos proveedores de materiales, equipo y servicios; que requieren las
dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS:
. Cotizar bienes y servicios
. Emitir solicitudes de compra
. Emitir exenciones de IVA
. Elaborar y liquidar érdenes de compra
. Tramite de compras por medio de compra directa, cotizacion y baja cuantia
Llevar documentos (expedientes) a oficinas centrales (correo interno)
. Manejo y control del correo electronico de la tesoreria
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PERIODICAS:

a. Archivar documentos (expedientes)

b. Elaborar solicitudes de compra

c. Revisar contrato abierto y compras por este medio

d. Manejo del sistema de Guatecompras (subir y publicar documentos en el
sistema)

EVENTUALES:

a. Presentar informes a las Autoridades de la Facultad, Jefe Inmediato Superior

b. Reuniones con la Comisién de Compras o de trabajo con la Instancia que lo
amerite, a solicitud del Jefe Inmediato Superior
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
. Tesorero
. Secretaria Adjunta
. Depto. Contabilidad
. Depto. Presupuesto
. Depto. Auditoria Depto. Caja

Depto. Juridico
. Proveeduria
. Almacén

SO SO OO0 T

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

c. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su
cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas
a. Personal Externo
Perito Contador u otra carrera afin al campo comercial y un afio en labores

relacionadas con actividades de cotizacién y compras.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio y dos afios en la ejecucion de tareas afines.

En ambos casos poseer licencia de conducir vehiculo automotriz.

81




|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Guardalmacén | CODIGO: 04.20.26
PUESTO FUNCIONAL: Guardalmacen
INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero Il

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de oficina que consiste en recibir, identificar, colocar, despachar y
controlar la existencia de materiales, suministros y equipo de diversa indole en un
almacén de magnitud y movimiento medianos.

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS:
a. Resguardar todos los bienes que estan en el Almacén de la Facultad de
Odontologia en todos los aspectos.
b. Operar ingresos y egresos de bienes al Almacén
c. Atender despacho diario a todo el personal de la Facultad
d. Atender a proveedores que entregan bienes al Aimacén de esta Facultad
e. Hacer el arreglo fisico y ordenamiento del Almacén
f. Hacer la limpieza del local del Almacén

PERIODICAS:

a. Dar nuevo orden por secciones al Almacén, segun la naturaleza de los bienes

b. Hacer chequeos o conteos fisicos en el Almacén

c. Realizar listas de productos obsoletos y/o en desuso

d. Analizar las diferencias encontradas segun el caso, como resultado de los
recuentos fisicos

e. Hacer inventario mensual de los bienes del AlImacén

f. Hacer solicitudes a proveeduria cuando se necesiten bienes

EVENTUALES:
a. Revisar la vida util de los bienes que tienen caducidad en el Almacén
b. Acudir al antiguo edificio de la Facultad de Odontologia (zona 1) a dejar
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material obsoleto y dado de baja en el Almacén. Ordenarlos y arreglarlo en
ese lugar.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones mantiene relacién con:

a. Autoridades de la Facultad de Odontologia

b. Tesorero

c. Auxiliar de compras

d. Personal docente y administrativo en general que requiera insumos del
almaceén

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

c. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su
cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos de Formacién y Experiencia

1. Personal Externo

Perito Contador u otra carrera afin al campo comercial y conocimientos de

computaciéon y un afio en puestos similares.

2. Personal Interno
Titulo de nivel medio con conocimientos de computacién y dos afios en tareas
auxiliares de recepcion y control del movimiento de mercaderias o materiales.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Mensajero | CODIGO: 14.15.16
PUESTO FUNCIONAL: Mensajero Interno en la Facultad de Odontologia
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de servicio que consiste en distribuir correspondencia y otros documentos
en su dependencia y en otras situadas dentro del campus de la Ciudad
Universitaria.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Entregar a tiempo y con la mayor discrecionalidad posible de documentos,
manejo o traslados de los cheques de sueldo, descuentos judiciales,
reposiciones, diferidos, bono 14 y aguinaldo.

b. Repartir documentos

c. Pasar a las areas de la Facultad para trasladar documentos dentro y fuera de
la Facultad (USAC)

d. Llevar informe de ingresos a caja central

e. Brindar apoyo a la Tesoreria de los diversos tramites que realiza

PERIODICAS:

. Realizar depdésitos de ingresos

. Realizar compras de algun material

. Realizar pagos fuera de la USAC

. Dejar documentos urgentes

. Atender al publico y recibir documentos
Contestar teléfonos al momento que no se encuentre la secretaria, por diversas
causas
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EVENTUALES:
a. Apoyar a los comparieros en actividades especificas que lo requiera

3. RELACIONES DE TRABAJO:
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
a. Autoridades de la Facultad
b. Personal docente y administrativo
c. Todas las dependencias que existen dentro de la USAC

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas
a. Personal Externo

Primaria completa, conocimientos de mensajeria y un afio en la ejecucion de

tareas relacionadas con el puesto.

b. Personal Interno
Primaria completa y dos afios como Auxiliar de Servicios I.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL :  Mensajero Il CODIGO: 14.15.17
PUESTO FUNCIONAL: Mensajero Externo de la Facultad de Odontologia
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de servicio que consiste en distribuir correspondencia y otros documentos
dentro y fuera de la Ciudad Universitaria, segun instrucciones recibidas.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Realizar mensajeria a empresas privadas y publicas, transacciones bancarias
(de diversa indole)

b. Realizar transacciones bancarias (retiros, depésitos, cambio de quetzales a
dolares, otros)

c. Entregar papeleria a entidades publicas y privadas

PERIODICAS:

a. Realizar cambio de quetzales a délares

b. Cotizar, segun requerimiento (esta tarea la realiza cuando existe algo urgente)
c. Realizar compras menores

EVENTUALES:
a. Apoyar en los departamentos de: Caja, Audiovisuales, Sueldos y
Nombramientos, y otros.

3. RELACIONES DE TRABAJO:
Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacién con:
a. Autoridades de la Facultad de Odontologia
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. Personal docente y administrativo de la Facultad
. Paraninfo Universitario

. Casa Flavio Herrera

. Editorial Universitaria

Radio Universidad

4. RESPONSABILIDAD:

. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones

Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de

la Facultad de Odontologia.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas

a.
Segundo afo bésico, licencia para conducir motocicleta o vehiculo automotriz,
segun lo requiera la dependencia y un afio en la ejecucién de tareas relacionadas

Personal Externo

con mensajeria.

b.
Primaria completa, licencia para conducir motocicleta o vehiculo automotriz,

Personal Interno

segun lo requiera la dependencia y dos afios como Mensajero |.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de medios audiovisuales CODIGO: 05.10.17
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de equipo audiovisual
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo técnico que consiste en preparar material audiovisual, velando por el buen
uso y mantenimiento de éste y del equipo en un centro de ayudas audiovisuales,
asi como asistir en el manejo de equipo para labores docentes y/o investigacion,
segun los fines y naturaleza de la dependencia.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Entregar y recibir el equipo a utilizar en los salones que se utilizan para
impartir clases

b. Revisar, limpiar y dar mantenimiento primario a todo el equipo

c. Llevar control del equipo prestado

d. Revision del equipo utilizado

PERIODICAS:

a. Asistir a docentes y estudiantes con respecto a la resolucion de dudas con
respecto al manejo del equipo a utilizar

b. Solucionar problemas técnico del equipo dentro de las clases

c. Auxiliar a las areas de la Facultad con instalacion de equipo audiovisual

EVENTUALES:

a. Asistir a eventos como dia del maestro, Santa Apolonia que generalmente se
realizan fuera de la Universidad

b. Asistir a las actividades de graduacion para estudiantes de pregrado y
postgrado
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c. Sugerir la compra de equipo audiovisual
d. Revisar y dar mantenimiento al equipo de audio de las clinicas

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
a. Docentes

b. Estudiantes

c. Personal administrativo

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas
a. Personal Externo
Titulo de nivel medio con especialidad en dibujo o disefio grafico u otra carrera
afin 'y un aflo en la ejecucion de actividades relacionadas con procesos
audiovisuales.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, dos afios en la ejecucion de actividades
relacionadas con procesos audiovisuales.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Operadora de equipo de reproduccion de materiales |
CODIGO: 06.15.16

PUESTO FUNCIONAL: Operadora de equipo de reproduccion de materiales en
la Facultad de Odontologia

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas relacionadas con el manejo de
equipo sencillo para la reproduccién de materiales impresos.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Fotocopiar documentos

b. Realizar limpieza del equipo de reproduccién
c. Ordenar el papel

d. Compaginar documentos

e. Corte de vales y recetas

f. Engrapado de documentos

PERIODICAS:
a. Realizar y trasladar informe diario de reproduccion de fotocopias
b. Realizar pedidos al almacén

EVENTUALES:
a. Fotocopiar examenes
b. Realizar pegado de vales y cuadernos
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3. RELACIONES DE TRABAJO:
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
a. Autoridades de la Facultad de Odontologia
b. Personal docente y administrativo

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas
a. Personal Externo

Segundo afio basico y un afio en el manejo de maquinas sencillas de reproduccién

de materiales.

b. Personal Interno

Primaria completa y dos afios en el manejo de equipo de reproduccién de

materiales, de preferencia en imprenta.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Operador de equipo de reproduccion de materiales Il
CODIGO: 06.15.17
PUESTO FUNCIONAL: Encargado del Depto. de Impresiones
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: 1 Operadora de equipo de reproduccion de materiales

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas relacionadas con el manejo de
maquinas reproductoras de materiales impresos, cuyo funcionamiento es
relativamente complejo y ejercer supervision a un grupo pequefio de trabajadores
gue ejecutan trabajo similar.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Velar porque todos los trabajos de impresién se realicen de una forma eficaz y
eficiente.

. Realizar el conteo de fotocopias realizadas el dia anterior

. Reproducir documentos de apoyo

. Reproducir exdmenes

. Atender personas que ingresan al departamento, al igual que brindarles
asesoria

O QO T

PERIODICAS:

a. Realizar un informe semanal de las copias efectuadas
b. Realizar encuadernaciones

c. Realizar bloques de recetarios

d. Reproducir vales para clinicas
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EVENTUALES:

a. Reproducir revista de la Feria Odontoldgica

b. Reproducir papeleria de algun evento, como Simposio, Congresos, Encuentros,
etc.

3. RELACIONES DE TRABAJO:
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
a. Personal docente y administrativo de la Facultad de Odontologia

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

a. Personal Externo
Tercer afio basico, capacitacién en artes graficas y dos afios en la realizaciéon de
tareas similares.

b. Personal Interno
Primaria completa, capacitacion en artes graficas y tres afios como Operador de
Equipo de Reproduccion de Materiales |.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Encargado de Servicios | CODIGO: 14.05.21
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Servicios
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOQOS: 11 auxiliares de servicios

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de servicio que consiste en coordinar, organizar, asignar y supervisar las
actividades de un grupo mediano de trabajadores de menor jerarquia, que efectia
tareas de limpieza, ornamento y aquellas que contribuyan al cuidado y estética de
las instalaciones de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Coordinar y supervisar el trabajo de sus subalternos

b. Controlar asistencia, puntualidad y responsabilidad del personal a su cargo

c. Cuidar el material de limpieza y equipo

d. Coordinar traslado de equipo, material, audiovisual, fuera y dentro de los
edificios de la facultad.

e. Informar a su jefe inmediato del estado general de las instalaciones de la
Facultad.

f. Organizar, asignar, controlar y supervisar las actividades de limpieza y
ornamento que ejecuta el personal a su cargo.

PERIODICAS:

a. Realizar pedidos de materiales de limpieza y velar por la existencia de los
mismos.

b. Cuidar el buen estado de las togas y proporcionarlas para su uso cuando lo
soliciten

c. Asistir a la Junta Directiva en los actos de graduacion

d. Revisar las terrazas de los edificios.
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EVENTUALES:
a. Elaborar reportes de equipo en antiguas instalaciones de la zona 1.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
a. Secretaria Adjunta

b. Clinicas del 1°. y 2°. Nivel.
c. Laboratorios

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

c. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su
cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a. Personal Externo

Cursar ultimo afio de una carrera de nivel medio y dos afios en la realizacion de
tareas afines, que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Tercer afio basico y tres afios como Auxiliar de Servicios.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Servicios CODIGO:  14.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Servicios
INMEDIATO SUPERIOR:  Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

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

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS:
a. Mantener la limpieza en salones de clase, clinicas, unidades dentales, bafos,
oficinas, patios
b. Atender a Junta Directiva
c. Atender en toda clase de reuniones
d. Realizar limpieza en general (sacudir, barrer, trapear, colocacion de café)
e. Realizar limpieza de laboratorio Multidisciplinario

PERIODICAS:
a. Realizar traslado de muebles
b. Realizar limpieza de vidrios
. Apoyar actividades fuera de la Facultad
. Realizar limpieza de lamparas
. Pulir pisos
Realizar limpieza de anaqueles
. Realizar pedidos de limpieza
. Bajar pedidos al dispensario
Encerar pisos
Recoger hojas que caen en la azotea del edificio

T Q DO Qo

EVENTUALES:
a. Realizar traslados de equipo de oficina dentro y fuera de la Facultad

96




b. Cargar pick-up de materiales y escritorios
c. Realizar Cambios de lugar del mobiliario

3. RELACIONES DE TRABAJO:
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:
a. Autoridades de la Facultad de Odontologia
b. Personal docente y administrativo de la Facultad

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas

a. Personal Externo

Primaria completa, conocimiento en el manejo de utiles y materiales de limpieza
y seis meses en labores de limpieza.

b. Personal Interno
Primaria completa, conocimiento en el manejo de utiles y materiales de limpieza
y seis meses en labores de limpieza.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Encargado de Lavanderia CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Servicio de lavanderia
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Lavar y planchar uniformes de cirugia

b. Recoger ropa para lavar en las diferentes areas.

c. Cubrir horas de almuerzo en area de exodoncia

d. Lavar y planchar manteles de la Secretaria Adjunta

PERIODICAS:

a. Realizar pedidos al almacén

b. Cubrir plaza en esterilizacion

c. Recoger materiales en almacén
d. Realizar gasas para esterilizacion

EVENTUALES:
a. Lavar cortinas de la Facultad
b. Cubrir plaza en dispensarios de la clinica

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:

a. Secretaria Adjunta
b. Direccion de Clinicas
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c. Estudiantes
d. Personal administrativo

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

c. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su
cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a. Personal Externo

Primaria completa, conocimiento en el manejo de lavadoras, secadoras y
planchas industriales y dos afos en labores de lavanderia.

b. Personal Interno

Primaria completa, conocimiento en el manejo de lavadoras, secadoras y
planchas industriales y seis meses en labores de lavanderia.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Agentes de vigilancia | CODIGO: 14.10.16
PUESTO FUNCIONAL: Vigilantes
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:
a. Apertura de los Edificios
b. Activar Bombas de agua
. Activar Compresores
. Controlar area de parqueos
. Verificar niveles de Agua en los tanques de cisternas
Velar por los bienes de la Facultad
. Verificar Horarios de entradas y salidas de los vehiculos de la Facultad
. Verificar sistema de iluminacion

>Q ™ DO® a0

PERIODICAS:
a. Apertura de ductos eléctricos
b. Apoyar al personal fuera de horarios

EVENTUALES:
a. Cubrir eventos de la Facultad con vigilancia
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
. Decano
. Secretaria Académica
. Secretaria Adjunta
. Direccion de Clinicas
. Estudiantes
Personal administrativo

ST DO OO0 TD

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

c. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su
cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a. Personal Externo

Cuarto afio de nivel medio, adiestramiento en normas de seguridad y defensa personal y
dos afos en el desempefio de puestos similares.

b. Personal Interno

Cuarto afio de nivel medio, adiestramiento en normas de seguridad y defensa personal y
un afio en el desempefio de puestos similares.

Estatura minima 1.65 metros.
Complexion fuerte.
Estar comprendido entre 18 y 35 afos de edad.
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6. UNIDAD BASICA

6.1 Definicion:

Unidad Administrativo-Docente en la cual se desarrollan actividades de ensefianza-
aprendizaje, que permiten a los estudiantes adquirir conocimientos iniciales de naturaleza
cientifica, técnica, social y humanistica con la finalidad de comprender las leyes que rigen
los fendbmenos naturales y sociales y fomentar las habilidades y actitudes propias de la
estomatologia, la educacién universitaria en general y la practica profesional del cirujano
dentista.

6.2 Objetivo:

Favorecer el enlace curricular con la formacion adquirida en la educacién de nivel medio y
servir de fundamento para las iniciativas educativas de las areas profesionales y de
aplicacion de la Facultad de Odontologia.

6.3 Funciones:

a.

Facilitar el aprendizaje para resolver problemas sobre fenédmenos que involucren
procesos fisicos, quimicos, matematicos, biolégicos, psicolégicos y sociales
relacionados con el sistema estomatognatico.

Facilitar a los estudiantes el aprendizaje para aplicar los fundamentos tedricos y los
conocimientos generales acerca de la materia, sus propiedades, transformaciones y
leyes que la rigen, para interpretar efectivamente los fendGmenos que ocurren en el
sistema estomatognatico.

Facilitar a los estudiantes el aprendizaje para plantear soluciones cientificas y
técnicas efectivas de nivel basico.

Facilitar a los estudiantes el aprendizaje para aplicar la metodologia de la ciencia
para elaborar proyectos e informes a nivel basico.

Facilitar a los estudiantes el aprendizaje para analizar e interpretar en un nivel
introductoria los problemas estomatolégicos de naturaleza social.

Facilitar a los estudiantes el aprendizaje para comprender al ser humano como
individuo con derechos y deberes dentro de la sociedad bajo los principios de la
dignidad humana y aplicar los valores y la ética coherentes con tales principios.
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6.5 Estructura de puestos

Para el cumplimiento de las actividades de planificacion, coordinacién, supervision,
ejecucion y evaluacion, la Unidad Basica esta organizada de la siguiente manera:

INDICE
PUESTO No. de Plazas CODIGO  No. Pag
Director de Area Basica 1 21.01.41 105
Docentes Titulares (1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12) 14 21.01.11 (Pag. 32)
Secretaria Il 1 12.05.17 108
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia

PUESTO NOMINAL : Profesor Titular IV CODIGO: 21.01.41
PUESTO FUNCIONAL: Director del Area Basica

INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: 14 docentes

1 secretaria

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Profesor universitario nombrado para la administracion académica de un area
especifica de conocimiento, que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar,
dirigir y supervisar el desarrollo de los programas educativos en materia de
docencia, investigacion y extension. Desarrolla actividades ensefianza-
aprendizaje que permite a los estudiantes adquirir conocimientos iniciales de
naturaleza cientifica, técnica, social y humanistica para la practica profesional del
cirujano dentista.

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS:

a. Supervisar la asistencia y permisos del personal

b. Programar rendimiento académico de las evaluaciones

c. Programar las ayudas psicopedagogicas de estudiantes de ler. Afio (Talleres,
examenes, etc.)

d. Coordinar los laboratorios, actividades practicas y talleres de estudio de los
estudiantes

e. Supervisar el cumplimiento de las leyes y normas de la Facultad

Supervisar el comportamiento y horario de clases de estudiantes

—h

PERIODICAS:

a. Asignar aulas a docentes y alumnos en cursos
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EVENTUALES:

Atender a docentes, familiares, etc., de estudiantes respecto a rendimiento
Publicar notas de evaluaciones

Asesorar trabajos de tesis

Evaluar por medio de encuestas a estudiantes para ver el rendimiento de
docentes

apop

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
Decanato

Junta Directiva

Secretaria Académica

Control Académico

Secretaria Adjunta

UPDEA

~®ooo0op

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de la Facultad de
Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas

a. A propuesta de la Autoridad Nominadora

b. Nombrado (a) por la Junta Directiva de la Facultad de Odontologia
c. Ganar concurso de oposicion

a. Personal interno

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y tres afios de experiencia en el
campo de su especialidad.
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b. Personal externo

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y cuatro afios de experiencia en el
campo especifico.

En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria Il CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria Il
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Area

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Redactar y recibir correspondencia

b. Elaborar lista de estudiantes

c. Apoyar a los docentes del Area Bésica (11 cursos de 1°. y 2°. afios

d. Recibir trabajos de investigacion de los estudiantes de diferentes cursos del
Area Basica

e. Recibir trabajos de estudiantes de primero y segundo afios

f. Atender al publico en general

g. Compaginar documentos, exadmenes, etc.

PERIODICAS:

a. Elaborar programaciones, reglamentos, pedidos al Almacén, elaboracion
de Memoria de Labores

b. Solicitar y tramitar en el Depto. de Impresiones

c. Elaborar cuadro de zonas

d. Elaborar examenes
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e. Elaborar hojas de trabajo (laboratorios)

f. Elaborar instructivos

g. Elaborar citaciones a sesiones

h. Organizar actividades cientificas y académicas del Area
i. Enviar reporte de asistencia del personal del Area/Depto.
j- Publicar notas

EVENTUALES:

a. Atender a posibles estudiantes de la Facultad de Odontologia, que requieren
informacion

b. Apoyar en actividades especificas como: Congresos, Simposios,
Encuentros, etc.

g. Elaborar programaciones docentes

h. Elaborar diplomas y material de apoyo para cursos

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
a. Autoridades de la Facultad de Odontologia

b. Personal docente y administrativo

c. Estudiantes

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.
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lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

a. Personal Externo

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y dos afos en la ejecucion de tareas
secretariales.

b. Personal Interno
Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista | 0 Secretaria
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7. UNIDAD DE CLINICAS

7.1 Definicion:

La Unidad de Clinicas es una dependencia de la Facultad de Odontologia, ubicada en el
edificio M-1 de la Ciudad Universitaria, donde se realiza la Practica Clinica Intramural de
los estudiantes de la carrera de Odontologia. Especificamente, Unidad de Clinicas dirige
las actividades administrativo-docentes en coordinacion con cada una de las disciplinas de
la odontologia que requieren aplicacion practica.

7.2 Objetivo:

Normar la Actividad Clinica Intramural, coadyuvando en el desempefio y desarrollo de la
Actividad Clinica de los Odont6logos Practicantes, promoviendo la consolidacion de sus
Habilidades intelectuales, habitos y actitudes esenciales para el ejercicio de una odontologia
cientifica, técnica, ética y culturalmente adecuada a nuestro pais.

7.3 Funciones:

a.

Consolidar durante el desarrollo de la Actividad Clinica los conocimientos teéricos y
preclinicos previamente adquiridos, enriqueciéndolos, acrecentandolos y relacionandolos
clinicamente.

Exponer durante la Actividad Clinica a los Odont6logos Practicantes a vivencias
clinicas semejantes a las que afrontaran en el ejercicio de su profesion.

Orientar a los Odontdlogos Practicantes durante el desarrollo de la Actividad Clinica
en técnicas y procedimientos cientificos que le permita atender y solucionar los
problemas de salud bucal que presentan sus pacientes.

Inculcar en los Odontodlogos Practicantes durante el desarrollo de la Actividad Clinica,
la atencion integral del paciente como ser humano; buscando evidenciar a la persona
como fin y nunca como un medio, respetando el principio de igualdad en dignidad y
valor.

Evidenciar en el trato con pacientes la estrecha relacion que existe entre la cavidad
bucal y el resto del organismo.

Exponer a los Odont6logos Practicantes durante el desarrollo de la Actividad Clinica,

la experiencia de realizar un tratamiento integral en un paciente, indicando la
relacién que existe entre disciplinas.

Desarrollar en los Odontdlogos Practicantes el manejo administrativo de la papeleria
de los pacientes que tengan asignados, de acuerdo a las normas vigentes.

Garantizar que todos los Odontélogos Practicantes que opten al Programa de Ejercicio
Profesional Supervisado (E.P.S.) posean los conocimientos tedricos y practicos en las
diferentes disciplinas de la odontologia.

Crear un mecanismo idoneo de retroalimentacion en el proceso ensefianza-aprendizaje
al Pensum de la Carrera de Odontologia.
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7.5 Estructura de puestos

Para el cumplimiento de las actividades de planificacién, coordinacién, supervision,
ejecucion y evaluacion, la Unidad de Direccién de Clinicas esta organizada de la

siguiente manera:

PUESTO

Director de la Unidad de Clinicas

Docentes Titulares (1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12)

Secretaria lll
Trabajadora Social
Atencion al paciente
Electromecanicos
Auxiliares de Clinica

Secretaria |

INDICE
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia

PUESTO NOMINAL : Profesor Titular V CODIGO: 21.01.51
PUESTO FUNCIONAL: Director de Clinicas

INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: 2 Profesor de clinicas

1 Trabajadora Social

1 Atencion al Paciente

3 Electromecénicos (Técnicos)
7 Auxiliares de clinica

1 Secretaria de Direccion

1 Informacioén

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Profesor universitario nombrado para la administracion académica de un area
especifica de conocimiento, que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar,
dirigir y supervisar el desarrollo de los programas educativos en materia de
docencia, investigacion y extension. Consolida los conocimientos previamente
adquiridos por los estudiantes, relacionandolos clinicamente a vivencias
semejantes a las que afrontaran en el ejercicio de la profesion.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a.

b.

Elaborar Proyectos y/o propuestas que coadyuven en el desarrollo de la
actividad clinica en beneficio de pacientes, estudiantes y docentes

Coordinar actividades docentes de los profesores a su cargo, realizando en
conjunto procedimientos de cancelacion de fichas clinicas y referencias.

Velar por el respeto a los pacientes, estudiantes y docentes en el desarrollo de
la actividad clinica.

. Mediar en problemas presentados entre pacientes, estudiantes y docentes.
. Decidir y dictar solucion en cualquier situacion no prevista durante el desarrollo

de la actividad clinica.
Controlar la asistencia de personal de direccidon de clinicas

. Controlar la asistencia y rendimiento clinico de los estudiantes
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PERIODICAS:

Elaborar Memoria de Labores (anual)

Presentar Informe de pacientes (mensual)

Realizar informe de Ingresos, referencias, asignaciones
Reunién Consejo Académico

Reunion Organo regulador del curriculo

®Q20 T

EVENTUALES:

Realizar Cotizaciones

Presentar Proyeccion presupuestaria

Elaboracion de proyectos

Planificar capacitacion al personal

Acudir a comisiones nombradas por el Decano o Rector

®QO0 T

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
Decanato

Junta Directiva

Secretaria Académica

Secretaria Adjunta

Area Médico Quirurgica

Depto. Operatoria

Area de Restaurativa

Depto. Diagnostico

Depto. Odontopediatria

TS@Tmoao0oTw

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.
b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la clinica de la Facultad de Odontologia.
. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

(@]
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas

a. A propuesta de la Autoridad Nominadora

b. Nombrado (a) por la Junta Directiva de la Facultad de Odontologia
c. Ganar concurso de oposicion

a. Personal interno

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y tres afios de experiencia en el
campo de su especialidad.

b. Personal externo

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y cuatro afios de experiencia en el
campo especifico.

En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria lll CODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Direccion de clinicas
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Clinicas

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Redactar cartas y archivo

b. Atender llamadas telefénicas

c. Atender al publico, estudiantes, personal admirativos y docentes

d. Elaborar memorandums y circulares para la clinica

e. Llevar control de listas de asistencia del personal docente y administrativo.

PERIODICAS:

a. Elaborar Solvencia de Direccion de Clinicas.

b. Elaborar Solvencia General de Requisitos, a los estudiantes que se van al
E.P.S.

c. Elaborar informes de asistencia del personal docente y administrativo.

d. Elaborar informe de actividad clinica estudiantil.

e. Elaborar informe unificado de los tres Dispensarios.
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f. Elaborar informe de las boletas de ECOTERMO.
g. Mantener existencia de Hojas de Doble Control de todas las disciplinas clinicas.

EVENTUALES:
a. Elaborar memoria de labores de Direccién de Clinicas
b Entregar Cuaderno de Doble Control a los estudiantes de cuarto afio

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:
a. Autoridades de la Facultad de Odontologia

b. Personal docente y administrativo de la Facultad

c. Estudiantes

d. Publico en general

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

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

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, amplios conocimientos de computacién y dos afios en la ejecuciéon de
trabajos secretariales o como Secretaria Il.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Trabajadora Social CcODIGO: 05.20.21
PUESTO FUNCIONAL: Trabajadora Social de la Facultad de Odontologia
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Clinicas

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Atender el banco de pacientes para estudiantes

b. Intervenir en la problematica entre pacientes y estudiantes

c. Examinar conjuntamente con profesores en el Depto. de Diagndstico
d. Velar porque el paciente sea tratado con respeto y humanismo

PERIODICAS:

. Apoyar a la oficina de atencién al paciente en cuanto a:

. Ingresar pacientes para ser atendidos por los estudiantes

Elaborar contratos para los pacientes ingresados

. Atender referencia de tratamientos

. Aceptar presupuestos

Entregar hojas de asignacion de pacientes

. Doble Control de pacientes y estudiantes con problemas establecidas
. Elaborar estudios socioeconomicos

Extender constancias al trabajo de pacientes y otras que se requieran

TS Q 0 o0 oD

EVENTUALES:
a. Firmar solvencias a estudiantes que se van al EPS
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b. Realizar informes mensuales de pacientes ingresados

c. Realizar informes anuales de cantidad de tratamientos realizados

d. Elaborar informes de cantidad de pacientes ingresados que requieran de
Secretaria /Direccion de Clinicas/Junta Directiva/Decanato, etc.

e. Realizar peticiones a Junta Directiva sobre problemas de pacientes

Atender programas de atencion al paciente ejecutando proyectos de educacion

y proyeccién social

g. Apoyar en la realizacion de cursos al personal administrativo

h. Asistir a comisiones determinados por la Secretaria Adjunta

i. Participar en platicas a los estudiantes de Trabajo Social

j. Participar en el Proyecto de Apoyo Financiero a las personas de escasos
recursos economicos.

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:
a. Personal docente y administrativo de la Facultad de Odontologia
b. Estudiantes Facultad de Odontologia

c. Con pacientes de la clinica

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de la
Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas
a. Personal Externo
Licenciatura en Trabajo Social y tres afios en labores relativas al area de trabajo
social.
b. Personal Interno
Licenciatura en Trabajo Social y dos afios en labores relativas al area de trabajo
social.

En ambos casos ser colegiado activo.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Oficinista | CODIGO:; 12.05.56

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Biblioteca, Encargado de la Oficina de
Atencion al Paciente, Encargado del Control de Inventarios

INMEDIATO SUPERIOR: Director de Clinicas/Tesorero Il

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de oficina que consiste en realizar diversas tareas mecanograficas
rutinarias y repetitivas, asi como ejecutar otras labores auxiliares de apoyo en el
proceso de tramites administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Elaborar contratos

b. Aceptar presupuesto

c. Asignar paciente al estudiante

d. Referir pacientes

e. Proporcionar informacion de los procesos de ingreso a la clinica a estudiantes
y pacientes

PERIODICAS:
a. Realizar recuento de contratos realizados
b. Realizar hoja de asignacion

EVENTUALES:
a. Elaborar reporte mensual de elaboracién de contratos
b. Elaborar estadisticas para direccion de clinicas
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3. RELACIONES DE TRABAJO:
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
a. Direccion de clinicas
b. Personal docente y administrativo
c. Estudiantes
d. Pacientes

4. RESPONSABILIDAD:
a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.
b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de la Facultad de
Odontologia.
c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas
a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y un afio en la ejecucion de

labores de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y seis meses en la
ejecucion de labores de oficina.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Electromecanico CODIGO: 13.20.26
PUESTO FUNCIONAL: Técnico de equipo dental
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Clinicas

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de servicio que consiste en montar, mantener y reparar instalaciones

eléctricas y equipo auxiliar; asi como aparatos diversos, equipo médico, clinico y
de laboratorio.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:
a. Mantener funcionando el equipo necesario de todas las unidades instaladas
en la Facultad

b. Mantener y revision de las instalaciones adecuadamente

. Revisar y reparar lamparas dentales, sillones y unidades dentales

. Revisar y reparar compresores e 25 HP, bombas de vacio, bombas de
agua

. Verificar drenaje de compresores
Revisar niveles de aceite, tension de fajas

. Revisar o reparar fugas de aire en tuberia o unidades dentales

. Revisar o reparar fugas de agua en tuberia o unidades dentales
Revisar o reparar sistema de piezas de mano de unidad
Revisar o reparar succion de unidad dental

. Revisar o reparar iluminacién de areas de los edificios
Realizar mantenimiento correctivo programados o0 por emergencias

o 0
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PERIODICAS:

a. Revisar cuarto de maquinas (semanal)

b. Elaborar purga de los compresores de los edificios M-1 y M-3
c. Tension de fajas de los compresores
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d. Realizar cambio de aceite de los compresores

e. Salir al area rural para revision y reparacion de equipos dentales de los
programas de EPS

f. Realizar comisiones al interior de la republica (trimestral)

EVENTUALES:

a. Cotizar y comprar repuestos especificos que son necesarios para el taller
y las unidades dentales

b. Impartir curso de mantenimiento a los estudiantes que van al EPS

c. Visitar instalaciones de equipo nuevos o cambios en los diferentes
departamentos de la Facultad

d. Asesorar técnicamente a municipalidades, ONG'’s, iglesias, en lo referente a
montaje de equipos dentales

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
a. Direccion de Clinicas

b. Secretaria Adjunta

c. Programas de EPS

d. Area de Odontologia Socio Preventiva

e. ONG’s

f. Salud Publica

g. Municipalidades

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.
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lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

a. Personal Externo
Bachiller Industrial y Perito en Electromecénica y dos afios en la realizacion de
labores afines al puesto.

b. Personal Interno
Tercer afio basico, capacitacion en electromecéanica y tres afios en la realizacién
de labores afines al puesto.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Clinica Odontolégica CODIGO:  15.10.16
PUESTO FUNCIONAL: Aukxiliar de clinica/Asistente/Auxiliar de clinica de
exodoncia/Auxiliar de dispensario No.1, Oficina de Informacion/Auxiliar de

Centro de Esterilizacion/Auxiliar de Dispensario No.2

INMEDIATO SUPERIOR: Director de Clinicas/Director Clinica de Postgrado/
Coordinador del Area de Cirugia

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas auxiliares en una clinica docente
dedicada a prestar servicios publicos odontologicos de la Universidad de San

Carlos.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Recibir, esterilizar, almacenar y entregar instrumental utilizado por los
estudiantes de las clinicas

b. Supervisar instrumental entregado a estudiantes

c. Dispensar materiales (cinta testigo, mascarillas, guantes, paquetes de ingreso

de nifio, paquetes de incrustacion)
d. Revisar que el instrumental no esté sucio, con buen empaque y campos
limpios
. Llevar control de paquetes atrasados
Explicar como funciona el ultrasonido
. Realizar recuento diario de paquetes esterilizados
. Asistir cuando hay cirugias
Ordenar los materiales
Estar pendiente del revelador y fijador
. Hacer gasas

XTI oDKQ o
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. Hacer limpieza en la clinica

m. Realizar la limpieza en el cuarto de revelado

CTVW S OT O3S

. Esterilizar instrumentos

. Realizar limpieza de eyectores

. Hacer hipoclorito

. Revelar radiografias

. Limpiar los aparatos y esterilizarlos

Llamar a estudiantes para atender a pacientes (oficina de informacion)
Elaborar lista de paquetes olvidados por estudiantes
Encender compresores

. Elaborar informe diario

PERIODICAS:

Do O0oT®
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. Mantener existencia del material que se utiliza en la clinica
. Cubrir tiempo de refaccion y almuerzo en la oficina de informacion

Limpiar las unidades con cambio de paciente

. Lavar y desinfeccion de ultrasonido
. Realizar recuento mensual de paquetes esterilizados para facilitar el informe

final
Esterilizar paquetes cuando hay practica en segundo y tercer afio

. Elaborar informe semanal, mensual y semestral
. Realizar Inventario de material utilizado

Llevar libro de entradas y salidas
Realizar resumen del material recibido

. Elaborar pedido semestral de materiales

. Recoger pedidos de materiales

m. Cubrir oficina de archivo y dispensario

n.
f.

Realizar reporte de sumatoria de cuantos estudiantes llegan a esterilizar
Llevar recuento del total de paquetes en el mes

EVENTUALES:

a.
b.
C.
d.

Asistir a curso en la 3M para obtener el Diploma en Técnico en Esterilizacién
Asistir a curso de Derechos Humanos

Organizar espacios, materiales, etc., al ingreso de una nueva promocién
Cubrir otros puestos cuando se requiere

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:

a.
b.
C.
d.

Autoridades de la Facultad de Odontologia
Director de Clinicas

Personal docente y estudiantes

Personal administrativo
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4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, preferentemente de Perito en Higiene Dental, acreditar
conocimiento de instrumental y material odontol6gico de uso clinico. Dos afios de
labores en una clinica dental.

b. Personal Interno
Tercer afo basico, acreditar conocimiento de instrumental y material odontoldgico
de uso clinico. Tres afios en labores relacionadas con asistencia dental.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria | CODIGO: 12.05.16

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de: Programa de Estudios de Post-Grado,
Clinica de Post-Grado, Unidad Coordinadora de Planificacion

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Programa de Estudios de Post-Grado/
Director del Area

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
2. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Atencion al publico en general relacionada con la clinica

b. Recepcién hojas de doble control

c. Ingreso a la base de datos de cada hoja de doble control de los estudiantes

d. Vocear a los estudiantes cuando tengan paciente

e. Proporcionar informacién sobre ingreso de pacientes via telefénica

f. Archivar hojas doble control

g. Llevar control de los pacientes que ingresan a clinica de emergencia y
exodoncias.

PERIODICAS:

a. Realizar un reporte mensual sobre lo trabajado en las hojas de doble control
b. Apoyar a Direccion de Clinica cuando sea requerido

c. Elaborar solicitud para materiales de oficina
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d. Apoyar a las areas de atencién al paciente y trabajo social cuando sea
requerido (elaboracion de contratos, aceptacion de presupuesto, entrega de
citas a pacientes, etc)

EVENTUALES:

a. Elaborar a principio de afio reportes sobre lo trabajado por cada estudiante de
los grados de 5to. Y PRC para asignacion de lockers.

b. Elaborar reporte anual de lo trabajado en cada disciplina

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:
a. Autoridades de la Facultad de Odontologia
b. Personal docente y administrativo de la Facultad

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno
Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computacion y seis meses en la ejecucion
de labores de oficina.
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8. UNIDAD DE PATOLOGIA
8.1 Definicion:

Es la Unidad Docente - Administrativa encargada del estudio de las
enfermedades de las personas especificamente de los cambios estructurales
bioquimicos y funcionales que subyacen a la enfermedad en células, tejidos y
organos. Estos estudios se apoyan en cursos que abordan la tematica cientifico-
biolégica, con énfasis en el aparato estomatognatico, siendo éstos: Microbiologia
General, Diagnostico |, 11 'y 1ll; Patologia | y Il, y Clinica Estomatologica.

El Area tiene a su cargo los Laboratorios de Histopatologia, Clinico y de Microbiologia
y el Departamento de Diagnéstico que incluye la Clinica de Radiologia.

8.2 Objetivos:

Orientar el Proceso Ensefianza Aprendizaje para que el estudiante pueda
Diagnosticar los cambios morfologicos de cavidad bucal, en cuanto a forma, color,
superficie, las lesiones intradseas y peribucales; ademas de la region maxilofacial,
cabezay cuello. Ademas Comprendera la importancia del diagnéstico precoz de cancer
bucal.

8.3 Funciones:

a. Coordinar, supervisar y asignar las tareas docentes correspondientes a cada
uno de los temas que se incluyen en los distintos cursos de Patologia.

b. Coordinar y supervisar las evaluaciones de los distintos cursos de la Unidad.

c. Evaluar inicialmente a las personas del Banco de Pacientes para considerar
si pueden ser ingresados por los estudiantes.

d. Supervisar la actividad clinica para ingreso de pacientes que realizan los
estudiantes

e. Supervisar las fases |, II, lll y V del proceso de Diagnéstico realizada por los
estudiantes en los pacientes que ingresan

f. Decidir cuando un paciente debe ser considerado un caso no docente por la
complejidad del tratamiento que requiere

g. Referir a los pacientes que necesiten ser atendidos en postgrado

h. Elaborar y evaluar periddicamente las programaciones docentes de los
distintos cursos a cargo de la Unidad para actualizarlas y/o modificarlas

I. Realizar las evaluaciones de los cursos a cargo de la Unidad

j- Coordinar y promover actividades de educacion continua que fortalezcan el
aspecto docente de los integrantes de la Unidad

k. Emitir dictamenes y opiniones relativos a los aspectos docentes que sean
requeridos por las autoridades

|. Resolver asuntos relacionados con la disciplina que deben observar los
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estudiantes en las actividades tedricas y clinicas de acuerdo a la normativa
interna de la Facultad de Odontologia.

m. Proponer cambios curriculares o de pensum que beneficien la formacion de

los futuros profesionales de la carrera de Cirujano Dentista

n. Prevenir, identificar, diagnosticar y tratar lesiones o condiciones que
presenten los pacientes cuando sea posible hacerlo con los recursos con
que cuenta la institucion o referir aquellos casos que por su complejidad
deben ser atendidos en centros especializados.

. Capacitar al estudiante para que las alteraciones del desarrollo, estructura y
Funcion de los distintos 6érganos y sistemas que integran el cuerpo humano
en estado de salud, haciendo énfasis en el sistema estomatognatico en
vinculacion con las condiciones de salud y enfermedades de individuos y
comunidades.

0. Capacitar al estudiante para que establezca el diagndstico, prondéstico y plan
de tratamiento de las patologias prevalentes que afecten el sistema
estomatognatico.

p. Capacitar al estudiante para la aplicacion de la tecnologia y los mecanismos

existentes para la prevencion y tratamiento de entidades clinicas que afectan el
sisterma estomatognatico.
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8.5 Estructura de puestos

Para el cumplimiento de las actividades de planificacion, coordinacion,
supervision, ejecucion y evaluacion, la Unidad de Patologia esta organizada de
la siguiente manera:

INDICE
PUESTO No. de Plazas CODIGO No. Pag
Director Unidad de Patologia 1 21.01.65 135
Docentes Titulares (1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12) 11 21.01.11 (Pag. 32)
Secretaria | 1 12.05.16 138
Secretaria lll 1 12.05.18 140
Auxiliares de laboratorio 5 15.20.16 142
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia

PUESTO NOMINAL : Profesor Titular VII CODIGO: 21.01.65
PUESTO FUNCIONAL: Director de Unidad de Patologia

INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: 11 docentes
2 secretarias
5 Auxiliares de laboratorio

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Profesor universitario nombrado para la administracion académica de un area
especifica de conocimiento, que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar,
dirigir y supervisar el desarrollo de los programas educativos en materia de
docencia, investigacion y extension. Contribuye en el proceso de ensefianza-
aprendizaje para que el estudiante realice con eficiencia creciente el proceso de
diagndstico en pacientes odontol4gicos.

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS:

a. Impartir docencia tedrica y clinicade 2°y 3°,4°y 5° Afio
b. Preparar material docente bibliografico y audiovisual
c. Elaborar pruebas de evaluacién y supervision

PERIODICAS:

a. Asesorar tesis

b. Asistir a reunion de Consejo Académico

c. Asistir a examenes publicos

d. Elaborar cursos de capacitacion y conferencias
e. Evaluar a docentes
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EVENTUALES:

a.

Supervisar camparfia de Salud Bucal

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:

T DO QOO ToD

. Decanato

. Junta Directiva

. Secretaria Académica

. Secretaria Adjunta

. Unidades administrativas Docentes de la Facultad

UPDEA

4. RESPONSABILIDAD:

. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones

Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de

la Facultad de Odontologia.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas

a.
b.
C.

A propuesta de la Autoridad Nominadora
Nombrado (a) por la Junta Directiva de la Facultad de Odontologia
Ganar concurso de oposicion
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a. Personal interno

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y tres afios de experiencia en el
campo de su especialidad.

b. Personal externo

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y cuatro afios de experiencia en el
campo especifico.

En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria | CODIGO: 12.05.16

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de: Programa de Estudios de Post-Grado,
Clinica de Post-Grado, Unidad Coordinadora de Planificacion

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Programa de Estudios de Post-Grado,
Director del Area

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
3. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Manejar la correspondencia interna y externa

b. Apoyar en la localizacién de docentes via telefénica

c. Apoyar a catedraticos en actividades diversas

d. asignar a estudiantes Docente para revision de pacientes
e. tomar notas de actividades varias

g. Redactar cartas

PERIODICAS:

a. Llevar control de asistencia el cual se traslada mensualmente para el tramite
que corresponde.

b. Llevar control de notas de estudiantes de segundo y tercer afio

c. Realizar listados de distribucion de evaluacion para publicaciéon

d. Realizar listado de distribucion de salones para evaluacion

e. Llevar el control de zona de estudiantes de segundo y tercer afio
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f. Realizar publicacion de notas de hojas de trabajo, parciales, informacién de
revision y reposicion.

g. Llevar controles en Excel de las fases asignadas (I y Il y fase V)

h. Solicitar material a almacén para el abastecimiento de insumos del
departamento

EVENTUALES:
a. Apoyar en compaginar hojas de trabajo y evaluaciones para estudiantes.

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
a. Autoridades de la Facultad de Odontologia
b. Personal docente y administrativo de la Facultad

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

a. Personal Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computacién y un afio en la ejecuciéon de
labores de oficina.

b. Personal Interno
Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computacién y seis meses en la ejecucion
de labores de oficina.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria Il CODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Unidad de Patologia
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Clinicas

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Redactar cartas y archivo

b. Recibir lamadas telefénicas

c. Atender al publico, estudiantes, personal admirativo y docentes
d. Elaborar memorando y circulares para el Area de Patologia

PERIODICAS:

a. Elaborar cartas de horarios mensual del personal administrativo y docente
b. Realizar cartas de plazas interinas del Laboratorio de Microbiologia

c. Contar con bases de datos de personal administrativo

d. Llevar control y actualizacion de actividades que se realizan en la Facultad

EVENTUALES:

a. Recibir memoria de labores de las areas de la Facultad

b. Realizar memoria de labores de Secretaria Adjunta

c. Realizar memoria de labores General de la Facultad de Odontologia
d. Apoyar a INFOUSAC
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e. Apoyar en Congresos y Simposios

3. RELACIONES DE TRABAJO:
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
a. Autoridades de la Facultad de Odontologia
b. Personal docente y administrativo de la Facultad
c. Estudiantes

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

a. Personal Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, amplios conocimientos de computacion y tres afios en la ejecuciéon de

trabajos secretariales.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, amplios conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de

trabajos secretariales o como Secretaria Il.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Laboratorio | CODIGO: 15.20.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Laboratorio
INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Unidad de Patologia

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas practicas en el control, colocacion,
preparacion de material de apoyo y mantenimiento sencillo de equipo de
laboratorio, con el objeto de utilizarlo en la practica de estudiantes con fines de
docencia, investigacion y/o analisis varios.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Recibir Biopsias y enumerarlas para proceso

b. Obtener Biopsias del autotecnicon

c. Redactar reportes de lo realizado el dia anterior

d. Instruir a estudiantes

e. Atender a médicos y publico en general

f. Colocar Biopsias en autotecnicon (equipo para el procesamiento de muestras
patologicas)

PERIODICAS:
a. Realizar pedidos al almacén
b. Observar biopsias por medio de microscopio

EVENTUALES:
a. Acudir a otros laboratorios para mejorar diagnostico
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:
. Estudiantes

. Secretaria Adjunta

Docentes

. Pacientes

. Personal administrativo

Almacén

SO0 T

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

c. De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su
cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

a. Personal Externo
Titulo de nivel medio, acreditar cursos de laboratorio que se trate y un afio en la
ejecucion de tareas relacionadas con el laboratorio que se trate.

b. Personal Interno
Tercer afio basico, acreditar capacitacion de laboratorista que el puesto requiera
y dos afios en la ejecuciéon de tareas relacionadas con el laboratorio que se trate.
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9. UNIDAD MEDICO QUIRURGICA

9.1 Definicion:

Es la Unidad docente-administrativa que forma parte de la Facultad de
Odontologia de la Universidad de San Carlos de Guatemala, encargada de
formar y capacitar a los estudiantes y profesores en el conocimiento de las
disciplinas de Endodoncia, Periodoncia, Farmacologia, Cirugia y Exodoncia,
integrando principios cientificos con el propdsito de desarrollar las bases
biofisiologicas del proceso salud-enfermedad del sistema estomatognatico de la
poblacion guatemalteca. La organizacion del area es una estructuracion técnica
de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de
los elementos materiales y humanos, con el fin de lograr su maxima eficiencia
dentro de los planes y objetivos establecidos.

9.2 Objetivo:

Orientar el proceso ensefianza-aprendizaje de Endodoncia, Periodoncia,
Cirugia y Exodoncia hacia el estudio de la problemética de estas disciplinas en
la poblacion guatemalteca y la aplicacion, evaluacion y perfeccionamiento de
soluciones acordes con el contexto biofisico, psicolégico, socioeconémico y
cultural, eficaces para toda la poblacion y que correspondan a la Odontologia
general.

9.3 Funciones:

a. Crear Mecanismos para que el estudiante pueda aplicar los conocimientos
quirdrgicos basicos de la Odontologia General.

b. Crear Mecanismos idoneos para desarrollar los programas preventivos de la
salud oral en los pacientes.

c. Valorar las condiciones sistémicas del paciente.

d. Planificar adecuadamente la ensefianza-aprendizaje en el campo de la
Periodoncia, Exodoncia, Cirugia Oral, anestesia y farmacologia.
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9.5 Estructura de puestos

Para el cumplimiento de las actividades de planificacion, coordinacion,
supervision, ejecucion y evaluacién, la Unidad Médico-Quirlrgica esta
organizada de la siguiente manera:

INDICE
PUESTO No. de Plazas CODIGO No. Pag
Director Unidad Médico-Quirargica 1 21.01.61 147
Docentes Titulares (1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12) 20 21.01.11 (Péag. 32)
Auxiliar de Clinica 1 15.10.16 (Pag. 126)
Enfermera 1 15.10.26 150
Secretarias I 2 12.05.07 152
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular VI CODIGO: 21.01.61
PUESTO FUNCIONAL: Director de la Unidad Médico Quirargica
INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: 2 docentes

0
1 auxiliar de clinica
1 enfermera
2 secretarias

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Profesor universitario nombrado para la administracion académica de un area
especifica de conocimiento, que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar,
dirigir y supervisar el desarrollo de los programas educativos en materia de
docencia, investigacion y extension. Realiza actividades docentes, planificadas
con un enfoque integral para capacitar al estudiante a valorar las reacciones
biologicas del 6rgano pulpar, tejidos periapicales y estructuras de soporte del
diente ante la injuria.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Planificar docencia tedrica

b. Planificar docencia clinica

c. Elaborar control de horarios

d. Coordinar la atencién de correspondencia enviada y recibida
e. Coordinar atencion en quiréfano del area

PERIODICAS:

a. Convocar sesiones de Area

b. Acudir a sesiones de Consejo Académico
c. Coordinar revision de solvencias
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d.
e.

Elaborar examenes de tesis
Coordinar asesoria de tesis

EVENTUALES:

a.
b.

Acudir a sesiones de Junta Directiva
Supervisar E.P.S. con el Area de Socio Preventiva

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:

SQ T QOO TD

. Decanato

. Junta Directiva

. Secretaria Académica
. Secretaria Adjunta

. UPDEA

Area de Patologia / Radiologia

. Depto. Odontopediatria
. Area de Restaurativa
. Almacén

4. RESPONSABILIDAD:

. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones

Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de la

Facultad de Odontologia.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.
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Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas

a. A propuesta de la Autoridad Nominadora

b. Nombrado (a) por la Junta Directiva de la Facultad de Odontologia
c. Ganar concurso de oposicidn

a. Personal interno

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y tres afios de experiencia en el
campo de su especialidad.

b. Personal externo

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y cuatro afios de experiencia en el
campo especifico.

En ambos casos ser colegiado activo
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Enfermera Graduada CODIGO: 15.10.26

PUESTO FUNCIONAL: Enfermera encargada de la clinica de Cirugia de la
Facultad de Odontologia.

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Area de Cirugia

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas de enfermeria profesional en una

clinica o centro de salud, para atender a pacientes que solicitan asistencia médica
u odontoldgica de la Universidad de San Carlos.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Preparar salas quirdrgicas para procedimientos diarios

b. Mantener equipadas salas quirtrgicas

c. Atender pacientes y estudiantes para programar cirugias

d. Elaborar requisiciones y tramite de las mismas

e. Cuidar el equipo para realizar procedimientos quirdrgicos

f. Revisar y mantener equipado el maletin de emergencia

g. Administrar medicamentos via intramuscular, intravenosa

h. Esterilizar equipo quirtrgico diariamente, previamente lavado y empacado
i. Ordenar, clasificar y preparar paquetes de ropa quirargica

PERIODICAS:

a. Obtener datos estadisticos de cirugias durante el mes, clasificadas segun
procedimiento

b. Llevar estadistica de procedimientos quirdrgicos realizados por cada cirujano

c. Mantener comunicacion telefonica para cambio en fecha de cirugias

d. Reprogramar cirugias

e. Anotar en pizarra las cirugias de la semana
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EVENTUALES:

a. Tramitar requisiciones

b. Atender personal o estudiantes de la Facultad de Odontologia, por crisis
hipertensiva, o de primeros auxilios (toma de presion arterial, administracion de
medicamentos)

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
a. Trabajo Social

b. Almacén

c. Encargado de Compras

d. Secretaria

e. Mantenimiento

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas
a. Personal Externo

Enfermera Graduada y dos afios en la ejecucion de tareas relacionadas con el
puesto.

b. Personal Interno

Enfermera Graduada y un afio en la ejecucién de tareas relacionadas con el
puesto.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria Il CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria Il
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Area

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Redactar y recibir correspondencia

b. Elaborar lista de estudiantes

f. Apoyar a Comision de Tesis

g. Recibir protocolos e informes finales

h. Atender al publico en general

i. Compaginar documentos, examenes, etc.

PERIODICAS:

a. Elaborar programaciones, reglamentos, pedidos al Almacén, elaboracion
de Memoria de Labores

. Solicitar y tramitar en el Depto. de Impresiones

Elaborar cuadro de zonas

. Elaborar Actas Generales de los estudiantes

Entregar solvencia general del Area.

. Elaborar citaciones a sesiones

Q o0 o
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h. Organizar actividades cientificas de la Unidad
i. Enviar reporte de asistencia del personal del Area/Depto.
J. Publicar notas

EVENTUALES:
a. Atender a posibles estudiantes de la Facultad de Odontologia, que requieren
informacion

b. Apoyar en actividades especificas como: Conferencias, Congresos, Simposios,
etc.

. Solicitar licencias de permiso a personal docente

. Apoyar a la Unidad de Cirugia
Elaborar programaciones

. Elaborar diplomas y material de apoyo para cursos

Q "0 0

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:
a. Autoridades de la Facultad de Odontologia

b. Personal docente y administrativo

c. Estudiantes

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacién y un afio como Oficinista | o Secretaria
l.
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10. UNIDAD DE ODONTOLOGIA RESTAURATIVA
10.1 Definicion:

Unidad predominantemente practica con componentes tedricos y clinicos, que tiene
como proposito capacitar al estudiante para que conozcay aplique las técnicas para
rehabilitar las funciones perdidas del sistema estomatognatico y la estética del
paciente edéntulo. Este comprende actividades tedricas, laboratorio técnico, asi
como la aplicacion en practica clinica con el paciente.

El Area de Odontologia Restaurativa esta constituida por los Cursos de: Morfologia
y Anatomia Dental y Materiales Dentales, a nivel de Segundo Afio; Oclusion |y
Protesis | (Protesis Parcial Fija), en Tercer Afio; Oclusion Iy Protesis Il (Prétesis Total),
en Cuarto Afo; Biomateriales, Protesis Il (Prétesis Parcial Removible) y
Restaurativa, a nivel de Quinto Afio.

10.2 Objetivo:

Proporcionar al estudiante de Odontologia los conocimientos tedrico-practicos
necesarios para la prevencion, restauracion y mantenimiento de la estética, fonética
y funcién del aparato buco-dental de las personas. Asimismo, crear Mecanismos para que
el estudiante de la Facultad de Odontologia, aplique los conocimientos recibidos para
rehabilitar al paciente por medio de coronas individuales, puentes fijos, protesis
removibles, tanto parciales como totales.

10.3 Funciones:

a. Programar y desarrollar las actividades tedrico-practicas necesarias para transmitir
los conocimientos de Materiales Dentales, Anatomia Dental, Oclusion, Prétesis
Parcial Fija, Protesis Total, Prétesis Parcial Removible a los estudiantes de la Facultad
de Odontologia.

b. Investigar sobre técnicas y materiales que permitan generar conocimientos
nuevos para aplicarlos a la realidad nacional.

c.Crea y actualiza material para uso docente, para facilitar el proceso de ensefianza-
aprendizaje.
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10.5 Estructura de puestos

Para el cumplimiento de las actividades de planificacion, coordinacion,
supervision, ejecucion y evaluacioén, la Unidad de Odontologia Restaurativa esta
organizada de la siguiente manera:

INDICE
PUESTO No. de Plazas CODIGO No. Pag
Director Unidad de Restaurativa 1 21.01.75 158
Docentes Titulares (1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12) 18 21.01.11 (Pag. 32)
Secretarias || 2 12.05.07 161
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular IX CODIGO: 21.01.75
PUESTO FUNCIONAL: Director de la Unidad de Odontologia Restaurativa
INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: 18 docentes
2 secretarias

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Profesor universitario nombrado para la administracion académica de un area
especifica de conocimiento, que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar,
dirigir y supervisar el desarrollo de los programas educativos en materia de
docencia, investigacion y extension. Sus lineas de trabajo se dirigen al proceso
de ensefianza-aprendizaje de la Protesis Dental como una rama de la
Odontologia.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

. Coordinar control de asistencia del personal docente y administrativo

. Planificar docencia tedrica

. Coordinar laboratorios practicos de tallado

. Coordinar laboratorios practicos de encerado

. Convocar sesiones con coordinadores de curso
Supervisar presencia de instructores en la clinica

. Supervisar funcionamiento del equipo a utilizar

. Informar a Junta Directiva o secretaria Académica de permisos o ausencias
del personal

SQ T Qo0 TD

PERIODICAS:

a. Coordinar Laboratorios

b. Coordinar calificacion de examenes y laboratorios
c. Planificar cursos de educacion continua

d. Planificar congresos
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e.

Planificar cursos de extensiéon a Universidades

f. Asesorar Tesis

g.

Coordinar preparacion de material audiovisual

EVENTUALES:

a.
b.
C.
d.
e.

f.

Planificar congresos

Coordinar simposios

Coordinar elaboracion de documentos
Planificar preparacion de talleres académicos
Evaluar pacientes integrales

Elaboracion de memoria de labores

2. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacién con:

>SQ O Q0T

. Decanato

. Junta Directiva

. Secretaria Académica
. Secretaria Adjunta

. Depto. Audiovisuales

Caja

. Dispensario
. Almacén

Biblioteca

3. RESPONSABILIDAD:

. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones

Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de

la Facultad de Odontologia.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.
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Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas

a. A propuesta de la Autoridad Nominadora

b. Nombrado (a) por la Junta Directiva de la Facultad de Odontologia
c. Ganar concurso de oposicion

a. Personal interno

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y tres afios de experiencia en el
campo de su especialidad.

b. Personal externo

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y cuatro afios de experiencia en el
campo especifico.

En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria Il CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria Il
INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Unidad de Restaurativa

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

. Redactar y recibir correspondencia
. Elaborar lista de estudiantes
. Elaborar horarios para Estudiantes y Docentes
. Realizar y entregar Solvencia General de Odontologia Restaurativa
. Recibir Typodontos y mantenerlos en orden y/o trabajos de estudiantes.
Elaborar consolidados de notas.
. Realizar banco de pacientes para reevaluacion de PPR.
. Recibir protocolos e informes finales
Atender al estudiante en general
Realizar agendas para llevar control de los estudiantes en clinicas
k. Compaginar documentos, examenes, etc.
|. Realizar hojas para laboratorios de 3er. Afio.

SQ "D Q0O TD

— —

PERIODICAS:
a. Elaborar programaciones, reglamentos, pedidos al Almacén, elaboracién
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de Memoria de Labores y lista de instrumental y equipo.
. Solicitar y tramitar en el Departamento de Impresiones
Elaborar cuadro de zonas
. Elaborar Actas en sesiones ordinarias y extraordinarias
. Elaborar un nuevo archivo para los estudiantes de nuevo ciclo
Elaborar citaciones a sesiones
. Organizar actividades cientificas de la Disciplina
. Publicar notas

S0 Q0o

EVENTUALES:

a. Atender a estudiantes de la Facultad de Odontologia, que requieren
Informacion acerca de clases, solvencias o temas relacionados a los cursos.

b. Apoyar en actividades especificas como: Congresos, Simposios,

Encuentros, etc.

Solicitar licencias de permiso a personal docente

. Apoyar al Director de Odontologia Restaurativa

Elaborar programaciones

. Elaborar diplomas y material de apoyo para cursos

Q—~omo0

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:
a. Autoridades de la Facultad de Odontologia

b. Personal docente y administrativo

c. Estudiantes

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

162




[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacién y un afio como Oficinista | o Secretaria
l.
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11. UNIDAD DE ODONTOPEDIATRIA
11.1 Definicion:

La Unidad de Odontopediatria es el encargado de impartir el curso de todo lo
relacionado con odontologia infantil y a la vez el encargado de supervisar y normar
la préactica clinica en pacientes nifios desde los cinco afios de edad los cuales deben de
recibir un tratamiento integral y de seguimiento a través de reevaluaciones semestrales. El
curso de Odontopediatria proporciona al estudiante las bases para poder identificar,
establecer, formular y aplicar los principios de la ciencia y la tecnologia en esta
rama especifica de la Estomatologia, estimulando el desarrollo de valores, actitudes, la
adquisicion de conocimiento y habilidades psicomotoras.

11.2 Objetivo:

Orientar al estudiante para brindar tratamiento integral en la boca del nifio, con
especial énfasis en la prevencion y el diagnéstico temprano. Por las
caracteristicas particulares de este paciente, debe tener una sélida formacion en
sicologia evolutiva y dominio de técnicas para modificar, implementar y extinguir
conductas segun sean estas funcionales, o lo contrario, para las adaptaciones
del nifio frente a la Odontologia.

11.3 Funciones:

a. Promover el manejo Psicoldgico del nifio acerca de los miedos y temores
para que la experiencia con el odontdlogo pase a ser algo no deseable a
una experiencia divertida y agradable.

b. Capacitar, motivar y supervisar continuamente a los nifilos en el manejo de
las técnicas de cepillado.

c. Crear programas preventivos a nivel de la Facultad y de proyeccién
hacia la comunidad.
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11.5 Estructura de puestos

Para el cumplimiento de las actividades de planificacion, coordinacion,
supervision, ejecucion y evaluaciéon, la Unidad de Odontopediatria esta
organizada de la siguiente manera:

INDICE
PUESTO No. de Plazas CODIGO No. Pag
Director Unidad de Odontopediatria 1 21.01.61 167
Docentes Titulares (1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12) 7 21.01.11 (Pag. 32)
Secretaria lll 1 12.05.18 170
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular VI CODIGO: 21.01.61
PUESTO FUNCIONAL: Director del Depto. de Odontopediatria
INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: 7 profesores
1 secretaria

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Profesor universitario nombrado para la administracion académica de un area
especifica de conocimiento, que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar,
dirigir y supervisar el desarrollo de los programas educativos en materia de
docencia, investigacion y extension. Incluye temas relacionados con el desarrollo
y crecimiento Craneofacial, Histologia y Cronologia de la denticibn humana,
anatomia de piezas primarias, control del dolor y la ansiedad en pacientes nifios
y manejo del nifio en el consultorio odontologico.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Coordinar control de asistencia del personal

b. Constatar la presencia de los instructores en la clinica

c. Supervisar presencia de instructores en clinica

d. Supervisar funcionamiento del equipo

e. Coordinar y supervisar el desarrollo del curso teorico

f. Coordinar y supervisar el desarrollo de practicas y laboratorios
g. Asistir a sesiones de Directores y Consejo Académico

h. Organizar sesiones del departamento

Organizar educacion continuada dentro del departamento
Asignar funciones a los miembros del departamento
. Elaborar la programacion del curso
I. Supervisar los aspectos evaluativos
m. Otorgar revisiones de examenes y reposiciones
n. Informar a Junta Directiva o Secretaria Académica de permisos o ausencias
del personal

=~ —
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PERIODICAS:

a. Asistir a sesiones de Comision de Tesis

b. Asistir a reuniones de Consejo Académico

c. Asistir a sesiones del Organo Regulador del Curriculo

d. Asistir a sesiones de Directores de area o Departamento

EVENTUALES:

a. Acudir a comisiones nombradas por autoridades

b. Planificar comisiones nombradas o designadas dentro del departamento
c. Supervisar a estudiantes fuera de la Facultad

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:

. Decanato

. Junta Directiva

. Secretaria Académica

. Secretaria Adjunta

. Direccioén de Clinicas
UPDEA

. Area de OSP

. Diagnostico
Biblioteca
Editorial Universitaria

>oSQ 0O Q0T

— —

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.
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Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas

a. A propuesta de la Autoridad Nominadora

b. Nombrado (a) por la Junta Directiva de la Facultad de Odontologia
c. Ganar concurso de oposicion

a. Personal interno

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y tres afios de experiencia en el
campo de su especialidad.

b. Personal externo

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y cuatro afios de experiencia en el
campo especifico.

En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria Il CODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Unidad de Odontopediatria
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Clinicas

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Redactar cartas y archivo

b. Elaborar los expedientes clinicos de los pacientes nifios que son ingresados
por los estudiantes de 4°, 5°y 5°. PRC.

c. Recibir llamadas telefonicas

d. Atender al publico, estudiantes, personal administrativos y docentes
e. Elaborar memorandums y circulares para la Facultad

f. Llevar control de listas de asistencia

g. Manejar el archivo de los expedientes clinicos digital y fisicamente.
PERIODICAS:

a. Elaborar listas de docentes

b. Realizar requerimientos de materiales.

c. Contar con bases de datos de los expedientes clinicos de los estudiantes de 4°.
5°.Y 5° PRC

d. Enviar la produccion clinica a Direccion de Clinicas.
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EVENTUALES:

a. Recibir memoria de labores de los docentes de la Unidad de Odontopediatria
de la Facultad

b. Requerimientos de mobiliario y equipo para la oficina.

c. Realizar memoria de labores de los docentes de la Unidad

d. Realizar memoria de labores de la Unidad

f. Apoyar en Simposio y Celebracion del dia del nifio.

3. RELACIONES DE TRABAJO:
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:
a. Autoridades de la Facultad de Odontologia
b. Personal docente y administrativo de la Facultad
c. Estudiantes

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

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

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, amplios conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de
trabajos secretariales o como Secretaria Il.
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12. UNIDAD DE OPERATORIA DENTAL
12.1 Definicion:

El Depto. de Operatoria Dental forma parte de las diferentes unidades docente-
administrativas que conforman la Facultad de Odontologia de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. Sus lineas de trabajo o actividades principales se dirigen al
proceso de ensefianza- aprendizaje de la Operatoria Dental como una rama de la
Odontologia, la investigacion y la extension. Dentro del proceso de ensefianza-aprendizaje
tiene inferencia desde el tercero al sexto afo de la Carrera de Cirujano Dentista y en
diferentes aspectos como lo es la ensefianza de la teoria, técnica de laboratorio y clinica.
La ensefianza de la Operatoria Dental se gradda en dos niveles, el primero de ellos a
nivel del tercer afio con el curso Operatoria Dental | y a nivel de cuarto afio, con el
curso de Operatoria Dental I1.

Ambos tienen duracion de un afio y comprenden varias fases: Tedrica, técnica y clinica;
por medio de las cuales el estudiante llega a comprender y analizar los contenidos
tedricos de restauraciones de amalgama de plata (convencionales, conservadoras
y adheridas), restauraciones directas de resina compuesta en piezas anteriores y
posteriores por método directo, incrustaciones de resina compuesta en posteriores y
blanqueamiento dental, y los pone en practica a nivel de técnica de laboratorio en donde
adquiere la habilidad y destreza necesaria con el fin de interrelacionarlas y aplicarlas a
nivel clinico a partir del cuarto afio de la carrera.

11.2 Objetivos:

a. Promover el desarrollo curricular a través de la constante revision y
actualizacion del mismo y las programaciones docentes, tanto de la Operatoria
Dental como de otros curscs.

b. Aplicar la Operatoria Dental como un medio que permita prevenir la
enfermedad de caries dental o devolverle a la pieza afecta sus funciones por
medio de la correcta aplicacion de técnicas quirlrgicas y procedimientos
restaurativos.

c. Impulsar la investigacion, para descubrir, comprender, analizar, comprobar o
analizar nuevo conocimiento y fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje, asi
como plantear soluciones a los problemas de salud bucal de la poblacién
guatemalteca.

d. Dar discernimiento al estudiante para que sea capaz de comprender,
interpretar, analizar, evaluar, criticar y aplicar el conocimiento cientifico.

e. Integrar el conocimiento tedrico y practico a nivel clinico para atender
conjuntamente con el estudiante paciente siempre con un enfoque integral,
académico, cientifico, humanistico y ético.

f. Crear y colaborar en el desarrollo de las actividades de extension
aplicando el conocimiento cientifico, tecnoldgico y humanistico en las soluciones
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de problemas orales de la sociedad guatemalteca.

g. Colaborar en el desarrollo de las actividades de extension por medio de la
educacion continuada a nivel de EPS.

h. Fortalecer el conocimiento de los docentes por medio de la educacion
continuada.

i. Aplicar la Operatoria Dental como un medio que permita prevenir la
enfermedad de caries dental o devolverle a la pieza afectada sus funciones por
medio de la correcta aplicacion de técnicas quirdrgicas y procedimientos
restaurativos.

j- Impulsar la formacion de profesionales de la Odontologia, de acuerdo con las
necesidades y caracteristicas que indica el curriculum.

k. Dar discernimiento al estudiante para que este sea capaz de comprender,
analizar, evaluar y criticar todo material de tipo cientifico.

|.  Colaborar con la educacién continuada tanto de sus propios docentes, como
de otras areas, departamentos Yy disciplinas; asi como con los estudiantes a nivel
del EPS.

m. Crear y colaborar en el desarrollo de las actividades de extension
aplicando el conocimiento cientifico, tecnoldgico y humanistico en las soluciones
de problemas orales de la sociedad guatemalteca.

n. Colaborar en el desarrollo de las actividades de extension por medio de la
educacion continuada a nivel de EPS.

11.3 Funciones:

a. Evaluar constantemente el curriculum de la Facultad y programaciones de
CUrSOs.

b. Organizar, orientar, planificar, programas y evaluar las diferentes actividades
del proceso ensefianza-aprendizaje (tedrica, técnica y clinica) y se
retroalimenta para mejorario.

c. Crear y actualizar material para uso docente, para facilitar el proceso de
ensefianza- aprendizaje.

d. Evaluar, orientar y dar tutoria personalizada a los estudiantes a nivel clinico.

e. Atender conjuntamente con el estudiante a nivel clinico, pacientes siempre con un
enfoque integral, académico, cientifico, humanistico y ético.

f. Promover e impulsar la investigacion, para descubrir, comprender, analizar,
comprobar 0 generar nuevo conocimiento y fortalecer el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

g. Plantear soluciones a los problemas de salud bucal de la poblacién guatemalteca.

h. Participar a nivel de investigacion evaluando proyectos asi como asesorando tesis
de pre- grado.

i. Colaborar en actividades intra y extra-aulas de tipo académico-cientifico,
cultural, deportivo y social.

j- Supervisar el programa del Ejercicio Profesional Supervisado.

k. Colaborar en las diferentes comisiones que le sean asignadas (Consejo

Académico, Organo Regulador del Curriculo, Comision de Tesis, Simposio,
Congresos, Encuentros, efc.)
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|.  Optimizar y racionalizar el adecuado uso de los recursos de la Facultad.

m. Representar a la Facultad de Odontologia ante las diferentes Comisiones
Universitarias y Extrauniversitarias.

n. Dirigir, organizar, planificar, programar y evaluar las diferentes

actividades del proceso de ensefianza-aprendizaje (tedrica, técnica y clinica), de
la Operatoria Dental.
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12.5 Estructura de puestos

Para el cumplimiento de las actividades de planificacion, coordinacion,
supervision, ejecucion y evaluacion, la Unidad de Operatoria Dental esti
organizada de la siguiente manera:

INDICE
PUESTO No. de Plazas CODIGO No. Pag
Director Unidad de Operatoria Dental 1 21.01.85 177
Docentes Titulares (1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12) 16 21.01.11 (Pag. 32)
Secretaria lll 1 12.05.07 180
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular XI CODIGO: 21.01.85
PUESTO FUNCIONAL: Director de la Unidad de Operatoria Dental
INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: 16 profesores
1 secretaria

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Profesor universitario nombrado para la administracion académica de un area
especifica de conocimiento, que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar,
dirigir y supervisar el desarrollo de los programas educativos en materia de
docencia, investigacion y extension. Sus lineas de trabajo se encaminan a la
Operatoria Dental como un medio que permita prevenir la enfermedad de caries
dental o devolverle a la pieza afectada sus funciones.

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS:
. Controlar asistencia del personal
. Constatar y supervisar la presencia de los instructores en la clinica
. Supervisar el funcionamiento del equipo
. Coordinar y supervisar el desarrollo del curso teorico
. Coordinar y supervisar el desarrollo de practicas y laboratorios
Asistir a sesiones de Directores y Consejo Académico
. Organizar sesiones del departamento
. Organizar educacion continuada dentro del departamento
Asignar funciones a los miembros del departamento
Elaborar la programacion del curso
. Supervisar los aspectos evaluativos
|. Otorgar revisiones de exadmenes y reposiciones
m. Informar a Junta Directiva o Secretaria Académica de permisos o ausencias
del personal
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PERIODICAS:
a. Asistir a sesiones de Consejo Académico
b. Asistir a sesiones de Directores o Departamento
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EVENTUALES:

a. Asistir a comisiones nombradas por autoridades

b. Planificar comisiones nombradas o designadas dentro del departamento
c. Supervisar a estudiantes fuera de la Facultad

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
a. Junta Directiva
b. Decanato
. Secretaria Académica
. Secretaria Adjunta
. Direccién de Clinicas
UPDEA
. Area de OSP
. Diagnéstico
. Departamento de Restaurativa
. Odontopediatria
k. Médico Quirurgica
|. Laboratorio
m. Biblioteca
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4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.
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Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas

a. A propuesta de la Autoridad Nominadora

b. Nombrado (a) por la Junta Directiva de la Facultad de Odontologia
c. Ganar concurso de oposicion

a. Personal interno

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y tres afios de experiencia en el
campo de su especialidad.

b. Personal externo

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y cuatro afios de experiencia en el
campo especifico.

En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria Il CODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Operatoria Dental
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Operatoria Dental

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Redactar cartas y archivo

b. Entrega de typodontos y dentoformos a estudiantes

c. Recibir llamadas telefonicas

d. Atender al publico, estudiantes, personal admirativos y docentes
e. Elaborar memorandums y circulares

f. Llevar control de asistencia de personal docente y administrativo

PERIODICAS:

a. Elaborar listas de asistencia del personal docente y administrativo

b. Realizar requerimientos de materiales para la docencia y administracion

c. Brindar informacion de los requerimientos para solicitar solvencia

d. Realizacién y entrega de solvencias de Operatoria a estudiantes

e. Realizar actividades secretariales para la Comision de Incorporaciones de la
Facultad
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EVENTUALES:

a. Realizacion de memoria de labores del Departamento.
b. Revisiéon y actualizacion de formularios varios

c. Apoyar en la realizacion de documentos académicos

d. Contar con bases de datos de personal administrativo
e. Realizaciéon de Actas de las sesiones del Departamento

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:
. Autoridades de la Facultad de Odontologia
. Personal docente y administrativo de la Facultad
. Estudiantes
. Divisién de Administracion de Recursos Humanos
. Division de Servicios Generales

Direccion General de Administraciéon —DIGA- y sus dependencias
. Departamento de vigilancia Central
. Divisién de Personal

Secretaria General

Profesionales extranjeros interesados en la incorporacion
. Rectoria
|. Direccion de Asuntos Juridicos
m. Departamento de Procesamiento Electrénico de Datos
n. Diferentes Unidades Académicas
A. Proveedores
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4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

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

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, amplios conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de
trabajos secretariales o como Secretaria Il.
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13. ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
13.1 Definicion:

Los estudios de postgrado son aquellos que se programan y realizan en las unidades
académicas de la Universidad, para ofrecer a los graduados la oportunidad de actualizar
sus conocimientos, diversificar sus campos de actividad profesional, especializarse en
areas particulares de la ciencia, la técnica y las humanidades asi como contribuir a la
formacion de docentes e investigadores de nivel superior.

13.2 Objetivos:

a. Fomentar en los miembros de la Escuela de Estudios de Posgrado una cultura
de evaluacion, planeacion e innovacion para la mejora continua.

b. Implementar y desarrollar sistemas de calidad en cada una de las
especialidades que comprende la Escuela de Estudios de Postgrado.

c. Buscar mecanismos para responder a las demandas propias del ejercicio de la
profesion  Odontologica en Guatemala, atendiendo las condiciones y
particularidades de la problematica de la Salud Bucal del pais.

13.3 Funciones:

a. Emitir opinion y asesorar en el campo de la estomatologia guatemalteca.

b. Coordinar, promover y evaluar el desarrollo general de las actividades
de investigacion.

c. Proponer y ejecutar las politicas generales de investigacion del personal
docente y estudiantes del postgrado.

d. Apoya los procesos de autoevaluacion institucional

e. Colaborar con el pregrado en casos clinicos complejos

f. Contribuir en la formacion cientifica y académica del personal docente.
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ORGANIGRAMA GENERAL — UNIDAD DE POST-GRADO

DIRECCION
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ESPECIFICAS

UNIDADES DE
APOYO
COORDINACION ;
. COORDINACION
G TGN COORDINACION DE CIRUGIA DE
ORAL Y
DE ORTODONCIA DE ENDODONCIA g PROSTODONCIA

Facultad de Odontologia — USAC
Octubre - 2016
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13.5 Estructura de puestos

Para el cumplimiento de las actividades de planificacion, coordinacion,
supervision, ejecucion y evaluacion, la Unidad Escuela de Estudios de
Postgrado esta organizada de la siguiente manera:

INDICE

PUESTO No. de Plazas CODIGO No. Pag

Coordinador Escuela de Estudios de Postgrado 1 21.01.21 186

Docentes Titulares (1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12) 4 21.01.11 (Pag. 32)
Secretaria | 2 12.05.16 189
Auxiliares de Clinica 3 15.10.16 (Pag.126)
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular Il CODIGO: 21.01.21
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Unidad de Estudios de Postgrado
INMEDIATO SUPERIOR: Decano
SUBALTERNOS: 4 docentes

2 secretarias
3 auxiliares de clinicas

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Profesor universitario nombrado para la administracion académica de un area
especifica de conocimiento, que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar,
dirigir y supervisar el desarrollo de los programas educativos en materia de
docencia, investigacion y extension. Sus lineas de trabajo se encaminan a la
formacion de profesionales especialistas, maestros y doctores en &areas
particulares de la ciencia en el campo de la Estomatologia.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Evaluar, coordinar, supervisar la docencia teérico-practica de las
especialidades

b. Evaluar y revisar los programas académicos de las especialidades

. Controlar y evaluar el presupuesto

. Solicitar y controlar los requerimientos en las especialidades, tanto téorica

como clinica

e. Proponer a Junta Directiva sobre el que hacer del programa de Post-Grado

Realizar y supervisar los procesos de inicio, evaluacion y graduacion de

estudiantes de Post-Grado

g. Promover la investigacion en los programas de las especialidades

h. Participar en reuniones de trabajo con el Consejo Directivo del Programa de
Post-Grado, la Junta Directiva de la Facultad, reuniones de Directores de la
Facultad, Organo Regulador del Curriculo, Comision de Etica, y personal de
administracion central
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PERIODICAS:

a.
b.
C.
d.
e.

Gestionar la autorizacién de programas académicos
Elaborar el presupuesto

Participar en el Organo Regulador del Curriculo
Participar en otras comisiones

Gestionar con otras instituciones

EVENTUALES:

a.

b.

Representar a la Facultad y al programa de Post-Grado en reuniones con otras

instituciones
Representar a la Universidad cuando asi lo ha requerido

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
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. Decanato

. Junta Directiva

. Secretaria Académica

. Secretaria Adjunta

. Area Médico Quirargica — Endodoncia/Periodoncia/Cirugia

Depto. Odontopediatria

. Area de Restaurativa
. Direccién de Clinicas

Area Socio Preventiva
Comision de Tesis

. Sistema de Estudios de Post-Grado de la Universidad

Direccién General de Investigacion

m. Programas de Post-Grado de otras universidades
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. Sistema de Educacion Superior Nacional Privada
. Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

. Colegio Estomatoldgico de Guatemala

. Asociaciones de Endodoncia y Ortodoncia

. Depto. de Registro de la Universidad

Depto. de Presupuesto de la Universidad

. Depto. de Contabilidad de la Universidad

4. RESPONSABILIDAD:

. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones

Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de

la Facultad de Odontologia.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.
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Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas

a. A propuesta de la Autoridad Nominadora

b. Nombrado (a) por la Junta Directiva de la Facultad de Odontologia
c. Ganar concurso de oposicion

a. Personal interno

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y tres afios de experiencia en el
campo de su especialidad.

b. Personal externo

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y cuatro afios de experiencia en el
campo especifico.

En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria | CODIGO: 12.05.16

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de: Escuela de Estudios de Postgrado,
Clinica de Postgrado.

INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuela de Estudios de Postgrado

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de alguna variedad
y dificultad en una unidad pequefia o auxiliar a una secretaria de mayor jerarquia.
Sigue instrucciones precisas, debe mantener relaciones cordiales con el pablico y
observar buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

. Manejar la correspondencia interna y externa

. Manejo de archivo

Redaccioén de cartas

. Recepcion de llamadas telefénicas

. Brindar informacién acerca de las maestrias

. Llevar agenda de las diferentes actividades

. Comunicar informacién de las maestrias y especialidad por los diferentes
medios (redes sociales)

. Estar presente en las reuniones para tomar nota y realizar las actas
correspondientes.

i. Apoyar a catedraticos y estudiantes en actividades diversas

> QDO 0T®

PERIODICAS:

a. Elaboracion de diplomas y constancias para los participantes de cada una de
las actividades que se realizan.

. Llevar reporte de la asistencia del personal administrativo y docente.

Realizar consolidados de notas de las promociones a graduarse.

. Realizar horario de los cursos de las maestrias y especialidad.

. Llevar control de notas de los residentes de las maestrias y especialidad.

Preparar la apertura de nuevo ciclo en las Maestrias y Especialidad.

00T
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g. Recepcion de documentacion de convocatorias de las Maestrias y
Especialidad.
h. Llevar registros y hojas de evaluaciones de alumnos.

EVENTUALES:

a. Apoyar en la organizacion de las graduaciones, del Curso de Actualizacion, los
cuales se realizan fuera de las instalaciones.

b. Asistir a los diferentes eventos que relacionan a la Escuela de Estudios de
Postgrado, cuando asi lo requieran.

c. Apoyar con los tramites de las inscripciones de los residentes de las nuevas
promociones de las maestrias y especialidad.

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:

a. Autoridades de la Facultad de Odontologia

b. Personal docente y administrativo de la Facultad

c. Personal docente, administrativo y estudiantil de la Escuela de Estudios de
Postgrado.

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

a. Personal Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera a fin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computacién y un afio en la ejecuciéon de
labores de oficina.

b. Personal Interno
Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computacion y seis meses en la ejecucién
de labores de oficina.
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14. UNIDAD DE EDUCACION ODONTOLOGICA
14.1 Definicion:

La Unidad de Educacion Odontologica, es una dependencia de la Facultad de
Odontologia de la Universidad de San Carlos de Guatemala, sus actividades
principales se dirigen al curriculo, la ensefianza-aprendizaje, la investigacion y la
extension.

14.2 Objetivo:

Promocionar la Educacion Superior dentro y fuera de la universidad, a través de actividades
de curriculum, ensefianza aprendizaje, investigacion y otros servicios.

14.3 Funciones:

a. Evaluar y retroalimentar el curriculum de la Facultad de Odontologia

b. Asesorar y dictaminar propuestas de ensefianza-aprendizaje de los aspectos
teorico-clinicos del curriculum

c. Transferir conocimiento en tecnologia odontoldgica a la poblacion en general

d. Proponer planes institucionales de investigacion estomatologica

e. Impulsar programas de investigacion orientados al estudio de la problematica de Salud
bucal en Guatemala

f.Impulsar el desarrollo de programas cooperativos de servicio con instituciones
gubernamentales, autbnomas o privadas

g. Elaborar proyectos de intercambio académico con universidades nacionales y
extranjeras
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Facultad de Odontologia — USAC
Octubre - 2016
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14.5 Estructura de puestos

Para el cumplimiento de las actividades de planificacion, coordinacion, supervision,
ejecucion y evaluacion, la Unidad de Educacion Odontologica esta organizada de la
siguiente manera:

INDICE
PUESTO No. de Plazas CODIGO No. Pag
Director Unidad de Educacién Odontolégica 1 21.01.80 194
Docentes Titulares (1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12) 6 21.01.11 (Pag. 32)
Secretaria ll 1 12.05.07 197
Secretaria IV 1 12.05.19 199
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular X CODIGO: 21.01.80
PUESTO FUNCIONAL: Director de la Unidad de Educacion Odontolégica
INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: 6 profesores
2 secretarias

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Profesor universitario nombrado para la administracion académica de un area
especifica de conocimiento, que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar,
dirigir y supervisar el desarrollo de los programas educativos en materia de
docencia, investigacion y extensién. Sus lineas de trabajo se encaminan a la
organizacion, ejecucion y evaluacion de las actividades docentes de investigacion
y extension.

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS:
. Controlar asistencia del personal
. Constatar y supervisar la presencia de los instructores en la clinica
. Supervisar el funcionamiento del equipo
. Coordinar y supervisar el desarrollo del curso teérico
. Coordinar y supervisar el desarrollo de practicas y laboratorios
Asistir a sesiones de Directores y Consejo Académico
. Organizar sesiones del departamento
. Organizar educacién continuada dentro del departamento
Asignar funciones a los miembros del departamento
Elaborar la programacion del curso
. Supervisar los aspectos evaluativos
. Otorgar revisiones de examenes y reposiciones
m. Informar a Junta Directiva o Secretaria Académica de permisos o ausencias
del personal

XTI oS QQ ST OO0 oW

PERIODICAS:
a. Asistir a sesiones de Consejo Académico
b. Asistir a sesiones de Directores o Departamento
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EVENTUALES:

a. Asistir a comisiones nombradas por autoridades

b. Planificar comisiones nombradas o designadas dentro del departamento
c. Supervisar a estudiantes fuera de la Facultad

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
. Junta Directiva
. Decanato
. Secretaria Académica
. Secretaria Adjunta
. Direccion de Clinicas
UPDEA
. Area de OSP
. Diagnostico
Departamento de Restaurativa
Odontopediatria
. Médico Quirurgica
[. Laboratorio
m. Biblioteca
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4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas

a. A propuesta de la Autoridad Nominadora

b. Nombrado (a) por la Junta Directiva de la Facultad de Odontologia
c. Ganar concurso de oposicion

a. Personal interno

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y tres afios de experiencia en el
campo de su especialidad.

b. Personal externo

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y cuatro afios de experiencia en el
campo especifico.

En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria Il CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria Il
INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Unidad

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
2. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:
. Redactar y recibir correspondencia
. Atencion a estudiantes
. Atencidn al publico en general
. Atencion via telefénica
. Apoyo secretarial a docentes
Apoyar a Comision de Tesis
. Recepcion de protocolos e informes finales
. Recepcion y archivo de tesis
Compaginar documentos, examenes, etc.
Apoyo secretarial curso de asistentes dentales.
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PERIODICAS:

a. Elaborar programaciones y reglamentos

b. Solicitar y tramitar en el Depto. de Impresiones

c. Enviar reporte de asistencia del personal del Area/Depto.
d. Publicar notas.

e. Elaborar Pedidos al almacén
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EVENTUALES:
a. Atender a posibles estudiantes de la Facultad de Odontologia, que requieren
informacion

b. Apoyar en actividades especificas como: Congresos, Simposios,
Encuentros, etc.

. Solicitar licencias de viaticos a personal docente

. Elaborar programaciones

. Elaborar diplomas y material de apoyo para cursos
Elaborar memoria de labores
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3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:
a. Autoridades de la Facultad de Odontologia

b. Personal docente y administrativo

c. Estudiantes

4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista | 0 Secretaria
l.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria IV CODIGO: 12.05.19
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Unidad de Educacion Odontolégica
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Unidad

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y precisiéon, de completa discrecion y
alto grado de iniciativa para ejecutar tareas de apoyo a un superior responsable
de la direccion de una escuela no facultativa, subdireccion, division o dependencia
de similar jerarquia. Labora con considerable independencia, siguiendo
instrucciones de caracter general, requiere de amplio criterio para resolver
problemas de trabajo, guarda discrecion sobre asuntos de confianza, mantiene
buenas relaciones con el publico y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS:
a. Redactar cartas, archivo, recepcion de llamadas telefénicas
b. Elaborar lista de personal actualizado de docentes y administrativos
c. Atender al publico, estudiantes y docentes
d. Elaborar memorandums y circulares

PERIODICAS:

a. Elaborar listas de personal docente y administrativo
b. Elaborar requerimientos de plazas internas

c. Elaborar bases de datos de los empleados

EVENTUALES:

a. Recibir curriculos para concursos de oposicion

b. Elaborar requerimientos para plazas interinas

c. Recibir tesis para los que estan proximos a graduarse
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3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:

SO "D QOO0 TD

. Autoridades de la Facultad de Odontologia

. Personal docente y administrativo de la Facultad
. Estudiantes

. Depto. de Registro y Estadistica

. Depto. Sistema y Ubicacion y Nivelacion —SUN-

Division de Desarrollo Académico —DDA-

. Division de Personal
. Secretaria General

4. RESPONSABILIDAD:

. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones

Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de la Facultad de

Odontologia.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas

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

Personal Externo

trabajos secretariales, que incluya supervision de recurso humano.

b.
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, amplios conocimientos de computacién y dos afios en la ejecuciéon de
trabajos secretariales, que incluya supervision de recurso humano o0 como

Personal Interno

Secretaria lll.
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15. UNIDAD DE ODONTOLOGIA SOCIOPREVENTIVA

15.1 Definicion:

La Unidad de Odontologia Socio-Preventiva es una de las divisiones docente-administrativas
de la Facultad de Odontologia de la Universidad de San Carlos de Guatemala, encargada de
formar y capacitar a los estudiantes y profesores en el enfogque colectivo (a partir del enfoque
individual), del proceso Salud-Enfermedad Bucal de la poblacion guatemalteca. Para ello
fundamenta su accion en la teoria y practica de la salud publica en sus cimientos de
ciencias basicas, enfoque preventivo, factores psicobiolégicos, étnico-culturales y
SOCi0econoMicos.

15.2 Objetivo:

Contribuir por medio de acciones programadas sistematicamente a la formacion de recursos
humanos odontoldgicos, en actitud cientifica para el analisis y la comprension del problema
social de la poblacion guatemalteca, en lo relativo a la Salud Bucal, proporcionando los
recursos cientificos y técnicos necesarios para contribuir a la solucién de los mismos en el
nivel colectivo, a partir del enfoque individual.

15.3 Funciones:

a. Incentivar la prevencion de enfermedades bucales a través del desarrollo de actividades
comunitarias y clinicas.

b. Capacitar al estudiante para que realice una practica docente asistencial con el fin de
ejercer la profesion en el ambiente real guatemalteco.

c. Contribuir a resolver los problemas de la salud bucal de la poblacién guatemalteca,
principalmente en los nifios y mujeres embarazadas.

d. Administrar, planificar, organizar, supervisar y evaluar el Programa Ejercicio
Profesional Supervisado —EPS- dirigido a los estudiantes del Sexto Afo de la
carrera de Cirujano Dentista.

e. Actualizar los conocimientos cientificos y técnicos relacionados con la salud
bucal, asi como analizar y evaluar publicaciones cientificas de revistas.

f. Disefiar programas de prevencion de enfermedades bucales de acuerdo a las
necesidades de la poblacion.
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ORGANIGRAMA GENERAL — UNIDAD SOCIOPREVENTIVA

DIRECCION
COMISIONES |- - — -~
ESPECIFICAS

UNIDADES DE
APOYO

PROGRAMA
EPS.

Facultad de Odontologia — USAC
Octubre - 2016
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15.5 Estructura de puestos

Para el cumplimiento de las actividades de planificacion, coordinacion, supervision,
ejecucion y evaluacion, la Unidad de Odontologia Sociopreventiva esta organizada
de la siguiente manera:

INDICE
PUESTO No. de Plazas CODIGO No. Pag
Director Unidad de Odontologia Sociopreventiva 1 21.01.90 204
Docentes Titulares (1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12) 8 21.01.11 (Pag. 32)
Secretaria Il 1 12.05.17 207
Secretaria Il 1 12.05.18 210
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia

PUESTO NOMINAL : Profesor Titular XII CODIGO: 21.01.90
PUESTO FUNCIONAL: Director de la Unidad de Socio Preventiva
INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: 8 docentes

2 secretarias

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Profesor universitario nombrado para la administracion académica de un area
especifica de conocimiento, que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar,
dirigir y supervisar el desarrollo de los programas educativos en materia de
docencia, investigacion y extension. Contribuye a la formacion de recursos
humanos odontoldgicos, a través de acciones programadas y sistematicas que
permiten la capacitacion en la actitud cientifica para el andlisis y comprension del
problema social de la poblacién guatemalteca en lo relativo a la salud bucal.

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Coordinar académicamente con los encargados docentes de los cursos de
OSP

. Planificar los puestos de EPS en toda la republica

. Coordinar el Programa de E.P.S. y U.LLF.S.

. Coordinar con otras entidades internas y externas universitarias y otras

. Supervisar el Programa de E.P.S.
Asesorar Tesis

. Coordinar la Investigaciéon del Programa de E.P.S.

. Atender al publico que solicita ayuda, asesoria e instauracion de programas
de E.P.S.

i. Ser enlace entre la Universidad y entidades patrocinadoras del programa E.P.S.

j. Evaluacién de programas de EPS

SKQ T o 0T
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PERIODICAS:

a.
b.
C.

Asistir a reuniones del Consejo Académico

Visitar programas de E.P.S.

Asistir a reuniones con Ministerio de Salud Publica, casas comerciales y
otras entidades por razones académico-administrativo

EVENTUALES:

a.

Visitar Embajadas, ONG'’s y otras para gestion de ayuda al Programa de E.P.S.
y recursos para el Area de Odontologia Socio Preventiva

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:

a. Decanato y Junta Directiva
b. Secretaria Académica
c. Secretaria Adjunta
d. UPDEA
e. Dependencias internas de la Facultad
f. Dependencias centrales de la Rectoria
g. Ministerios de Salud, Educacion
h. Escuelas publicas
i. ONG’s
j- lglesias
K. Iniciativa privada
l. Alcaldes Municipales
4. RESPONSABILIDAD:
a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.
b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.
c. Velar por el adecuado uso de los bienes a su cargo.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos y Caracteristicas

a. A propuesta de la Autoridad Nominadora

b. Nombrado (a) por la Junta Directiva de la Facultad de Odontologia
c. Ganar concurso de oposicion

a. Personal interno

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y tres afios de experiencia en el
campo de su especialidad.

b. Personal externo

Cirujano Dentista en el grado de Licenciatura y cuatro afios de experiencia en el
campo especifico.

En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria Il CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria ll
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Area

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

Redactar y recibir correspondencia

Elaborar lista de estudiantes

Efectuar referencias de tratamientos a pacientes
Elaborar tarjetas de doble control

Recibir informes finales y redactar dictamenes
Atender al publico en general

Compaginar documentos, examenes, etc.
Realizar viaticos para supervisiones docentes
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PERIODICAS:

a. Elaborar programaciones, reglamentos y pedidos al Almacén

b. Solicitar y tramitar en el Depto. de Impresiones

c. Elaborar cuadro de zonas

d. Elaborar Actas Generales de los estudiantes

e. Elaborar un nuevo archivo para los estudiantes que inician trabajo en
clinica
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Entregar solvencia general del Area

Elaborar citaciones a sesiones

Organizar actividades cientificas del Area
Asistir en el dispensario de la clinica del Area
Publicar notas

T Ta

EVENTUALES:

a. Atender a posibles estudiantes de la Facultad de Odontologia, que requieren
informacion

b. Apoyar en actividades especificas como: Congresos, Seminarios, etc.

c. Solicitar licencias de permiso a personal docente

d. Elaborar diplomas y material de apoyo para cursos

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con:

a. Autoridades de la Facultad de Odontologia

b. Personal docente y administrativo

c. Estudiantes

d. Con entidades en donde se realiza el Programa Ejercicio Profesional
Supervisado -EPS-

4. RESPONSABILIDAD:

Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones

Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

c. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de la Facultad de
Odontologia.

d. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

oo
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno
Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista | 0 Secretaria
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Odontologia
PUESTO NOMINAL : Secretaria lll CODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Direccion de la Unidad Sociopreventiva
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Clinicas

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

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

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS:

a. Redactar cartas y archivo

b. Recibir lamadas telefonicas

c. Atender al publico, estudiantes, personal admirativos y docentes

d. Elaborar memorandums y circulares

e. Llevar control de estudiantes que realizan el Programa Ejercicio Profesional
Supervisado

f. Registro de las notas otorgadas por los docentes a los estudiantes que estan
realizando el EPS

g. Realizar actas de notas finales de los estudiantes que finalizaron el EPS

h. Elaborar constancia de haber culminado el Ejercicio Profesional Supervisado

i. Informar a los estudiantes de las actividades a realizar por medio de correo
electronico

j. informar a personas interesadas acerca de los requisitos para abrir un centro
de ejercicio Profesional Supervisado

PERIODICAS:
a. Elaborar listas de asistencia de la unidad de OSP
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b. Realizar viaticos de docentes que supervisan Programa EPS

c. Llevar un control de asistencia mensual de los estudiantes que entregan
informes

d. Apoyar en actividades Extramurales como auxiliar de Clinicas

e. Elaborar pedidos al almacén

EVENTUALES:

a. Elaborar memoria de labores de la unidad

b. Apoyar a INFOUSAC

c. Apoyar en el Seminario Regional Programas EPS

d. Preparar Expedientes estudiantiles para empastar

e. Llamar a las comunidades para confirmar la asistencia del estudiantes

3. RELACIONES DE TRABAJO:

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con:
. Autoridades de la Facultad de Odontologia
. Personal docente y administrativo de la Facultad
. Estudiantes
. Departamento de Procesamiento Electrénico de Datos
. Diferentes Unidades Académicas

Municipalidades
. Hospitales
. Centro de Salud

ONG’s

Centros Regionales
. Ministerio de Salud
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4. RESPONSABILIDAD:

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones
Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

b. Del adecuado funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad de Odontologia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos y Caracteristicas

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

b. Personal Interno

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, amplios conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de
trabajos secretariales o como Secretaria Il.
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V GLOSARIO

Actividad

Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona 0 una misma
unidad administrativa, como parte de una funcion asignada.

Archivo

Conjunto de documentos producidos o recibidos en el ejercicio de sus funciones por
personas fisicas o juridicas, publicas y privadas.

Archivo central

Es el que coordina y controla el funcionamiento de los distintos archivos de gestion
y reune los documentos transferidos por los mismos, una vez finalizado su tramite
y cuando su consulta no es constante.

Archivero

Profesional con titulacion universitaria superior, cuyo campo de actividad se centra
en la direccion, investigacion, programacion y desarrollo de las técnicas adecuadas
para el tratamiento archivistico de los fondos documentales.

Archivo digital

El archivo digital es una aplicacion que permite el almacenamiento y administracion
de los documentos electronicos, dandole al usuario acceso directo y recuperacion
agil de los mismos, al tiempo que se garantizan los niveles de acceso y seguridad
que la compafiia requiere mediante el uso de esta plataforma.

Articulador

Artilugio que reproduce los movimientos bucales.

A.T.M.

(Articulaciéon Témporo Mandibular). Es la articulacién de la mandibula con el craneo.
Atribucion

Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un funcionario o
unidad administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

Autoridad

Facultad de mando conferida a una institucion o funcionario para que la ejerza
directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad
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formal; la funcional, que es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en
un mismo grupo de trabajo, cada uno para funciones distintas y la lineal, que es
facultad de mando que ejerce exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo.

Dispensario
Local en el que se facilita material dental a estudiantes y docentes.
Eficacia

Es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y
objetivos establecidos.

Eficiencia

Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado.

Endodoncia

Desvitalizacion (matar el nervio) Puede ser de 1,2,3 o mas conductos, segun el
namero de nervios que tenga la pieza dentaria.

Esterilizar
Destruir los gérmenes patdégenos que hay o puede haber en cualquier lugar u objeto.
Ficha clinica

Conforma la primera parte de la historia Clinica. Da informacion basica sobre el
paciente la cual lo identifica y nos orienta acerca de su padecimiento.

Gracias a ella identificamos la historia médica de cada uno de nuestros pacientes,
para que pueda ser utilizada cada que el enfermo acuda a la consulta.

Férula
Plancha o placa de material plastico que se aplica a una arcada.
Fotocopia

Es el resultado de reproducir un documento o parte de este en una hoja de papel
normalmente, aunque puede ser también a otro tipo de material, como una
transparencia, opalina, etc. El tamafio de los papeles es muy variado: carta, oficio,
A4, A5, y muchos mas hasta llegar a los especiales para planos.

Funcién

Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de una institucion de cuyo ejercicio generalmente es responsable un
organo o unidad administrativa; se definen a partir de las disposiciones juridico -
administrativas.
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Manual

Documento que contiene en forma ordenada y sistemética, informacion y/o
instrucciones sobre diversos temas o procedimientos de una organizacion.

Materiales Dentales

Se le denominan materiales dentales o biomateriales a aquellos materiales usados
en la practica odontolégica para la realizacion de todas las acciones terapéuticas
realizadas en la consulta dental.

Mensajero
Persona que lleva un mensaje, paquete, etc., de un lugar a otro.
Mision

Es la razon de ser de la empresa, el motivo por el cual existe. Asi mismo es la
determinacién de la/las funciones basicas que la empresa va a desempefar en un
entorno determinado para conseguir tal misién.

En la mision se define: la necesidad a satisfacer, los clientes a alcanzar, productos
y servicios a ofertar.

Norma

Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin determinado,
con la caracteristica de ser rigido en su aplicacién. Regla de conducta o precepto
que regula la interaccién de los individuos en una organizacion, asi como la
actividad de una unidad administrativa o de toda una institucion. Generalmente la
norma conlleva una estructura de sanciones para quienes no la observen.

Objetivo

En términos de programacion, es la expresion cualitativa de los propdsitos para los
cuales ha sido creado un programa; en este sentido, el objetivo debe responder a
la pregunta ¢para qué? se formula y ejecuta dicho programa. También puede
definirse como el propésito que se pretende cumplir, y que especifica con claridad
‘el qué” y el “para qué” se proyecta y se debe realizar una determinada accion.
Establecer objetivo significa predeterminar qué se quiere lograr. La determinacion
del objetivo u objetivos generales de una institucibn se hace con apego a las
atribuciones de cada dependencia o entidad publica y se vincula con las
necesidades sociales que se propone satisfacer.

Oclusiones /A.T.M.

Es el tratamiento de las molestias musculares al masticar mediante el tallado de las
muelas o mediante planchas relajantes.
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Operacioén

Accién de poner en marcha algo que ha sido previamente planeado y autorizado o
que se ejecuta por rutina en el medio laboral; también se denomina operacion a la
actividad sustantiva de una institucion relacionada directamente con el cumplimiento
de los objetivos y metas de produccion de bienes y/o servicios.

Organizacion

Se considera que una organizacion es una unidad social, constituida en forma
deliberada con fines y objetivos predeterminados sobre una base de actuacion de
cierta permanencia que se rige por un orden normativo y se estructura alrededor de
centros de poder y de decision internos y externos, que regulan y controlan su
operacion para encaminar al cumplimiento de sus objetivos. La

organizaciéon esta constituida por grupos de individuos que establecen relaciones
interpersonales de trabajo, determinan las divisiones y la especializacion de las
labores, y operan bajo una jerarquizacion formal de posiciones y cargos,
diferenciando al individuo por el puesto, el papel o las actividades que le
corresponde desempefiar. Toda la organizacion puede considerarse como un ente
dinamico que mantiene nexos permanentes con el medio que lo rodea, al que a su
vez influye en forma directa o indirecta en su funcionamiento.

Periodoncia
Tratamiento y cuidado de las encias.
Procedimiento

Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en
una unidad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

Proceso Resolucién

Es una secuencia de actividades que tienen la finalidad de lograr algun resultado,
generalmente crear un valor agregado para el cliente, un proceso implica el uso de
los recursos de una organizacion, para obtener algo de valor.

Asi, ningun producto puede fabricarse y ningun servicio puede suministrarse sin un
proceso, y ningun proceso puede existir sin un producto o servicio. Accidn y efecto
de resolver o resolverse. Disposicion o acuerdo de autoridad gubernativa o judicial.

Protesis Fija

Es la sustitucion de las piezas que faltan o estan en muy mal estado, mediante
coronas (fundas) o puentes fijados a piezas naturales o implantes.
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Prétesis Hibrida

Es una prétesis (dentadura) atornillada a implantes que el dentista puede
desmontar facilmente para su revision y limpieza.

Prétesis Mixta

Es la sustitucion de piezas mediante coronas o puentes fijos donde se sujetan las
prétesis removibles.

Prétesis Removible

Es la sustitucion de los dientes o0 muelas que faltan mediante un aparato de (quita
y pon). Estos pueden ser de resina plastica (acrilicos) o de estructura metalica.

Valores

Los valores son aquellos juicios éticos sobre situaciones imaginarias o reales a los
cuales nos sentimos mas inclinados por su grado de utilidad personal y social.

Los valores de la empresa son los pilares mas importantes de cualquier
organizacién. Con ellos en realidad se define asi misma, porque los valores de una
organizaciéon son los valores de sus miembros, y especialmente los de sus
dirigentes.

Los empresarios deben desarrollar virtudes como la templanza, la prudencia, la
justicia y la fortaleza para ser transmisores de un verdadero liderazgo.

Vision

Es un elemento complementario de la misién que impulsa y dinamiza las acciones
gue se lleven a cabo en la empresa. Ayudando a que el propdsito estratégico se
cumpla.

Unidad administrativa

Cada uno de los 6rganos que integran una institucion, con funciones y actividades
propias que se distinguen y diferencian entre si. Se conforman a través de una
estructura organica especifica y propia. Es aquella, a la que se le confieren
atribuciones especificas en el instrumento juridico correspondiente.
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