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.  PRESENTACION

El presente  MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ESCUELA DE ESTUDIOS DE
POSTGRADO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, fue realizada con la finalidad
de mostrar de manera detallada, la estructura organizativa que la Escuela de Estudios
de Postgrado de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de
Guatemala ha alcanzado.

Es a partir del afio 2003 que la Escuela de Estudios de Postgrado ha tenido un
crecimiento en sus programas de formacién profesional a nivel de postgrado partiendo
de Programas de Especializacion y Maestrias, hasta el nivel de Doctorado en el afio
2012. Esto ha provocado un crecimiento en las funciones de los diferentes niveles
organizativos, y por consiguiente en la contratacién de personal.

El manual de organizacion tiene como finalidad presentar un documento donde se
visualice la estructura organizacional y se enmarquen las funciones inherentes a los
diferentes puestos de trabajo, y ha sido elaborado tomado en cuenta los criterios
establecidos tanto en el Normativo de la Escuela de Estudios de Postgrado de la
Facultad de Ingenieria, como en el Instructivo para la Elaboracién o Actualizacién
de Manuales de organizacién de las Unidades Académicas y Administrativas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, ambos aprobados en el afio 2014.



. AUTORIZACION

FACULTAD DE INGENERIA
" JUNTA DIRECTIVA

Acta No. «17»-«2016»

14-06-2016/6.6
1>

Guatemala
* 14 DE JUNIO DE 2016

Licenciada 1k i
Betzy Lemus de Bojorquez b ’
Jefa de la Divisién Desarrollo Orgamz Ema!

Presente. A

Licda. Lemus: B

Para su conocimiento y efecto, me permito transcribirle el Punto SEXTO, Inciso 6.6, Acta No. 17-
2016, de sesion celebrada por Junta Dlrectlva el dia catorce de junio de 2016, que literalmente
dice:

PUNTO SEXTO: AUTORIZACIONES VARIAS.
6.6 Presentacion del aval de la DDO al Manual de Organizacién de la Escuela de Estudios de
Postgrado de la Facultad de Ingenieria para aprobacién de la Junta Directiva.

Se recibi6 DICTAMEN DDO No. 006-2016 de fecha 8 de junio de 2016 enviado por el
Licenciado Augusto Gémez y Gomez, Profesional de Desarrollo Organizacional con el Vo.
Bo. de la Licenciada Betzy Lémus de Bojorquez, Jefa Division de Desarrollo
Organizacional, quien expone lo siguiente:

"De manera cordial y respetuosa me dirijo a ustedes, para hacer de su conocimiento que la

Divisién de Desarrollo Organizacional, ha procedido a revisar el Manual de Organizacién

de la Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de Ingenieria por lo que se emite el
N dictamen correspondiente.

I. ANTECEDENTES

1. Dentro de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas, en el numeral 1.10 Manuales de Funciones y
Procedimientos; literalmente dice: "La méxima autoridad de cada ente publico,
debe apoyar y promover la elaboracién de manuales de funciones y procedimientos
para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los
Jefes, Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son responsables de que
existan manuales, su divulgacion y capacitacién al personal, para su adecuada
implementacion y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada puesto
de trabajo".

2. Para llevar a cabo la actualizacién del Manual de Organizacién la Divisién de
Desarrollo Organizacional procedi6 a desarrollar las acciones siguientes:
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%) Diagnostico de los manuales de organizacién elaborados por las unidades

académicas y administrativas para determinar qué aspectos requerian mejorarse y la

actualizacién del instructivo para la elaboracién o actualizacién de Manuales de

Organizacién de la Unidades Académicas y Administrativas como material de

apoyo.

b) Solicitar el apoyo a las autoridades de las unidades académicas y administrativas
para que nombraran un enlace con quien se trabajaria la actualizacién del manual.

c) Se realizé un taller de capacitacion con el personal enlace, entregando material de
apoyo para la actualizacién del manual de organizacién.

d) Solicitar la validacion de la informacion por la Direccion de la Escuela de Estudios

de Postgrado de la Facultad de Ingenieria

II. ANALISIS
Por la importancia que tienen los manuales de organizacién para la gestién administrativa
de la unidades académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
es necesario que los mismos se encuentren documentados y permanentemente actualizados.

Por lo anteriormente expuesto, el enlace nombrado para el efecto Ing. Edwin Adalberto
Bracamonte Orozco, procedi6 a la actualizacién del manual con la asesoria y revison de un
profesional de esta Divisi6n, el cual cumple con las especificaciones técnicas establecidas
en el instructivo para la elaboracién o actualizacion de Manuales de Organizacion de las
unidades académicas y administrativas, fundamentalmente en lo que se refiere a la
estructura organizativa y la descripcion técnica de puestos.

La informacion de este instrumento administrativo, fue proporcionada por el personal de la
Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de Ingenieria mediante un proceso
participativo.  Posteriormente la informacién, fue objeto de revision, validacién y
certificacion por la Direccién de Escuela de Postgrado y con el visto bueno del Decano de
la Facultad de Ingenieria mediante el Formulario de Validacion de informacion de fecha 07
de junio de 2016, el cual se anexa, por lo que se considera que la misma reune las
especificaciones requeridas.

III. BASE LEGAL
Segiin el Manual de Organizacién de esta Division, aprobado mediante Acuerdo de
Rectoria No. 777-2015, de fecha 21 de mayo de 2015, corresponde a la Divisién de
Desarrollo Organizacional entre otras funciones, emitir los dictdmenes técnicos
correspondientes, en casos de elaboracion de Manuales Administrativos de las unidades
académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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IV. DICTAMEN

En el entendido de que la informacién contenida en el Manual de Organizacién es de
cardcter funcional, con el objeto de apoyar la gestién administrativa de la Escuela de
Estudios de Postgrado de la Facultad de Ingenieria y no para otros propésitos, tales como:
ascensos, aumentos de sueldo, reclasificacién de puestos y creacién de nuevas plazas, por
cuanto estos casos requieran de estudios técnicos y dictAmenes especificos de la Divisién
de Administracién de Recursos Humanos, la Division de Desarrollo Organizacional emite
DICTAMEN FAVORABLE, para que el Manual de Organizacién adjunto, sea elevado a la
Junta Directiva de la Facultad para su aprobacién y posterior socializacién”:

RESOLUCION Al respecto la Junta Directiva ACUERDA: Aprobar el Manual de Organizacion de la
=) Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de Ingenieria, el cual entra en vigencia a partir

de esta resolucion (14 de junio 2016), informando al Director de la Escuela de Estudios de

Postgrado Ing. Murphy Olympo Paiz para que se socialice y se envie a donde corresponda.

Atentamente
ID Y ENSENAD A TODOS

%
DIRECTIVA 3
SECRETARIA &

LMHL/edr
c.c
Archivo
Interesado



. INFORMACION GENERAL DE LA ESCUELA DE ESTUDIOS DE
POSTGRADO

1) Marco Juridico
El programa de Postgrado de la Facultad de Ingenieria se instituy6 en la década de los
afios 60 de conformidad con los estatutos de la Universidad y de acuerdo al Acta No
819 del afio 1970, en la cual Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria aprobo el
“Proyecto Principal del Programa de Docencia Reestructuracion del Plan de Estudios —
PLANDEREST-. A partir del afio 2003 la Facultad de Ingenieria cambio su
denominacion a Escuela de Estudios de Postgrado como consta en el Punto Quinto,
Inciso 5.9 del Acta 16-2003 de sesion celebrada por Junta Directiva de la Facultad de
Ingenieria el 29 de mayo de 2003, como resultado de lo establecido en el Articulo 75,
Transitorio del Reglamento del Sistema de Estudios de Postgrado aprobado en el Punto
Undécimo del Acta 34-2000 del Consejo Superior Universitario de fecha 11 de octubre
de 2000.

2) Marco Historico
Es a partir del afio 2003 cuando la Escuela de Estudios de Postgrado inicia su
crecimiento con la creacion de los siguientes programas de Maestria en:

e Ingenieria en Gestion Industrial (Maestria en Artes), el programa dio
inicio en el afio 2003. La Maestria en Gestion Industrial se ha estructurado
para proveer conocimientos actualizados, con mayor grado de
complejidad que los otorgados en las licenciaturas universitarias, en
campos de la gestion industrial moderna, en catedras magistrales, a
profesionales para educarlos a nivel de maestria, con capacidad para
administrar cualquier parte de la cadena de la gestién industrial, con el
objeto de resolver problemas técnicos de procesos industriales en nuestro

pais.

e Ingenieria en Mantenimiento (Maestria en Artes), el programa dio inicio
en el afno 2004. ElI Maestro en Ingenieria de Mantenimiento sera un
profesional capacitado para planificar, analizar parcial o totalmente

cualquier actividad relacionada con el Mantenimiento Industrial, preparado



para asumir responsabilidades de mantenimiento, clasificaciéon del
mantenimiento, disefiar estrategias y medicidbn de trabajo, utilizando
procedimientos electronicos y estructurar las etapas del proceso

Administrativo.

Ingenieria Vial (Maestria en Artes), el programa dio inicio en el afio
2004. El programa de Maestria en Ingenieria Vial dentro de la Escuela de
Estudios de Postgrado propone capacitar en el disefio y construccion de
mejores sistemas viales que fortalezcan el proceso de desarrollo nacional.
Dirigido a Profesionales de la Ingenieria interesados en elevar su
capacidad de andlisis y busqueda de soluciones eficientes desde la
perspectiva de la investigacion y manejo de tecnologia informatica
orientados hacia la practica de la planificacién de redes viales urbanas y
rurales. Asi mismo se aceptan Arquitectos con experiencia en proyectos

viales.

Ingenieria para el Desarrollo Municipal (Maestria en Artes), el
programa dio inicio en el afo 2006. El objetivo de esta maestria es
fortalecer y mejorar la capacidad técnica y cientifica de las diferentes
profesiones relacionados en el desarrollo municipal a través de maestros
en el desarrollo municipal, asi también, proporcionar el conocimiento y
practica que permitan el aprovechamiento optimo de los recursos del
municipio para responder a la problematica de las deficiencias en la
dotacion de infraestructura y servicios municipales, mediante la aplicacion
de técnicas mas adecuadas basadas en la investigacion, desde la gestion,
planificacion, programacion y formulacion de proyectos para el desarrollo

municipal.

Energiay Ambiente (Maestria en Artes), el programa dio inicio en el afio
2006. El programa esta disefiado para todo tipo de ingenieros, incluyendo,
agronomos, quimicos y biélogos, todos los demas profesionales con grado

de licenciado seran considerados acorde a sus propias cualidades, y



podran ser admitidos de acuerdo a la decisibn de la Direccién del
Postgrado de la Facultad de Ingenieria.

Ingenieria Geotécnica (Maestria en Artes), el programa dio inicio en afio
2006. La Maestria en Ingenieria Geotécnica, esta concebida como un
programa de formacion de investigadores y consultores mediante la
actualizacion y profundizacion del conocimiento geotécnico y el desarrollo
de la capacidad de investigacion de los estudiantes, para la aplicacién en
los proyectos de infraestructura que necesitan minimizar riesgos

geotécnicos.

Tecnologias de la Comunicacion y de la Informacion (Maestria en
Artes), el programa dio inicio en el afio 2007. La creacidon de un sistema
se define como una serie de procesos, que inician desde el disefio hasta
su implementacion, el perfil ocupacional del Maestro en Sistemas
Informéticos es administrar tecnologias especificas: Redes. - Desarrollo
de software. - Administracion de base de datos avanzada. -
Administracion de la seguridad en la informacion. - Administracion de
tecnologias para el comercio electronico. Como buen administrador de
capital informatico tiene la capacidad analitica para el manejo de

administrar la informacion y el desarrollo de software para la

automatizacion de procesos industriales.

Ingenieria en Estructuras (Maestria en Ciencias), el programa dio inicio
en el aflo 2008. Se crea la Maestria en Estructuras como una respuesta a
las necesidades regionales y nacionales de la preparacion de
profesionales para resolver problemas de la Ingenieria en el area de
estructuras, en el campo propio del andlisis y disefio de edificios y
puentes, siendo obras de infraestructura de gran demanda para el
desarrollo nacional y regional, asi como también para la formacion de

investigadores en las areas de hormigones armados, aceros estructurales
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y otros materiales, con la finalidad de solucionar problemas relativos a la
obra civil, utilizando tecnologias adecuadas y delimitando su aplicacién en
el contexto nacional. El grado de maestria resulta no solamente en una
educacion mas completa, sino también en una experiencia mas profunda
en el aspecto técnico que la que se obtiene con el grado de licenciatura en

Ingenieria.

Maestria en Sistemas, Mencidén Construccion (Maestria en Artes). El
programa dio Inicié en el afio 1995. La filosofia de este programa es la
busqueda de los procesos Optimos para la construccion, administracion,
control y gestion financiera de los sistemas de construccion de obras
civiles. El enfoque se enmarca dentro de los dltimos avances de la
tecnologia moderna, como corresponde a un programa de postgrado, con
especial atencion a la aplicacion de los sistemas de cémputo y de la

informatica como un recurso y no como un fin en si mismo.

Maestria en Geomatica (Maestria en Artes). El programa dio inicio en el
afo 2,015. La Maestria en Ingenieria Geomatica organiza un estudio
sistematico que procura formar profesionales con excelencia académica,
con los conocimientos cientificos y técnicos necesarios para recomendar
soluciones acordes y eficaces a la realidad socio-econémica del pais.
Potenciados para considerar no so6lo el uso de nuevas tecnologias, sino
de recibir fundamentos, conceptos y teorias esenciales en la interpretacion
y andlisis de los datos, que faciliten cualquier proceso de gestion.

Doctorado en Cambio Climatico y Sostenibilidad A partir del afio 2012
inicia el Programa de Doctorado en Cambio Climatico. El doctorado tiene
como objetivo formar profesionales con una base cientifica y humanistica
para liderar, establecer y aplicar las politicas, estrategias y actividades de
adaptacion, mitigacion y desarrollo de capacidades para minimizar y
controlar los efectos dafinos y perjudiciales del Cambio Climatico,

11
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investigando y proponiendo soluciones desde la perspectiva de desarrollo

humano transgeneracional en las proximas décadas.

Cuenta con un programa de Especializaciones en diferentes areas tematicas,

siendo estas:

1.

© © N o o b~ 0N

Gestion del Talento Humano

Administracion y Mantenimiento Hospitalario

Explotacion Minera

Investigacion Cientifica

Mercados Eléctricos

Estadistica

Sistemas de Informacién Geografica

Sistemas de Gestion de la Calidad

Neuropsicologia y Neurociencias Aplicadas a la Industria

10.Seguros y Ciencias Actuariales

11.Educacion Virtual para el Nivel Superior

12.Ensefianza de la Matematica en el Nivel Superior
13.Catastro

14.Comercio Internacional

15. Analisis, disefio e innovacion de la logistica en el comercio internacional

“Supply Chain Management”

16.Innocuidad y Gestién Ambiental en el Comercio Internacional de Alimentos

12



e Diplomas de especializaciones por primer afio de estudios de

maestria.

Maestria en

Especializacion

Gestion Industrial

Especializacion en Administracion Industrial

Ingenieria de Mantenimiento

Especializacion en Técnicas de
Mantenimiento

Energia y Ambiente

Especializacion en Energia

Ingenieria para el Desarrollo Municipal

Especializacion en Desarrollo Urbano

Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

Especializaciéon en Administracion
Tecnoldgica

Estructuras

Especializacion en Analisis Estructural

Ingenieria Geotécnica

Especializacién en Geologia

Ingenieria Vial

Especializacién en Planeacioén Vial

Geomatica

Especializacién en Sistemas de Informacion
Geogréfica

3) Marco Organizacional

i Definicion:

La Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de Ingenieria Es el
ente que organiza y administra los estudios de postgrado en la Facultad
de Ingenieria. La Escuela actualmente ofrece 1 programa de doctorado,
10 programas de maestria y 16 programas de especializacion, los cuales
son afines, tanto al campo de la ingeniera, como a otras areas del
conocimiento. Dichos programas fueron disefiados para satisfacer los
requerimientos del mercado laboral con la finalidad de enfrentar los retos
gue el mismo impone en los diferentes campos de ejercicio profesional de

la ingenieria.

i Mision?t

Formar profesionales de la ingenieria y areas afines a nivel de postgrado con

alta capacidad técnica e investigativa para contribuir al desarrollo cientifico

del pais, de manera ética y coherente con la realidad nacional.

! La Misi6n y la Visién de la Escuela de Estudios de Postgrado fueron aprobadas por la Junta
Directiva de la Facultad de Ingenieria en el Punto Tercero, Inciso 3.1 del Acta No.9-2015 de
sesion celebrada el dia tres de marzo de 2015.

13




1)

2)

1)

2)

Vision

Ser innovadores de la formacién profesional postgraduada relacionada
con la préctica profesional de la ingenieria, gestionando la excelencia y la
pertinencia social de la investigacion que contribuya a solucionar la

problematica nacional
Objetivos

Objetivos generales:

Formar recursos humanos a nivel cientifico superior, altamente
capacitados para disefiar, ejecutar y dirigir programas de investigacion,
innovacion, docencia y servicios en el campo de la ingenieria, tanto en
entornos académicos como en el ejercicio de la profesion.

Contribuir al desarrollo de Guatemala y la regidén centroamericana, a fin de
generar y adaptar la ciencia y la tecnologia necesarias para el desarrollo
de la ingenieria.

Objetivos especificos:

Formar Profesionales a nivel de doctorado, maestria, especializacion y
cursos de actualizacion, en aquellos campos de la ingenieria y areas
afines, que demanden las necesidades del desarrollo de Guatemala y la
region Centroamericana.

Capacitar a los profesionales, a nivel de postgrado, para realizar
investigaciones tendientes a resolver problemas especificos del campo
profesional de las diversas ramas de la ingenieria.

Funciones

Formular y aprobar las politicas de desarrollo de los estudios de
postgrado, en congruencia con las politicas generales de la Facultad de
Ingenieria y las necesidades de desarrollo del pais

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y

docentes de postgrado.

Gestionar apoyo financiero ante instancias universitarias para el desarrollo
de programas de postgrado

Impulsar la investigacion cientifica en la Facultad de Ingenieria a través de

los programas de postgrado a su cargo.

14



Vi

Estructura Organizativa

Organigrama Estructural

Escuela de Estudios de Postgrado

Facultad de Ingenieria

Universidad de San Carlos de Guatemala

Académico

Direccion de

Consejo ”

Escuela
Coordinacion
Administrativa
Control
Académico
Tesoreria
Biblioteca
Coordinacién de Coordinacién de Coordinacién de Unidad de Tesis y
Doctorado Maestrias Especialidades Trabajos de
Graduacion

Referencias:

ossssssssssssmms  Linea de Mando
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vii Estructura de Puestos

A. Indice de Puestos

Puesto No de Caodigo N,O .de
plazas pagina

Profesor Titular VIII (Director) 1 99.99.90 21
Coordinador Administrativo 1 99.99.90 24
Profesor Titular VII (Coordinadores Area) 6 99.99.90 26
Profes_or_Tltu_Igr VIl (Docentes Maestria 'y 60 99.99.90 o8
Especializacion)

Profesor Titular VII (Coordinador(a) Doctorado)l 1 99.99.90 30
Profesor Titular VIII (Docentes Doctorado) 3 99.99.90 32
Profesor Titular VIII (Revisor Doctorado) 1 99.99.90 34
Profesor Titular VII (Revisores Maestria) 6 99.99.90 36
Asistente de Direccion 1 99.99.90 38
Jefe de Control Académico 1 99.99.90 40
Asistente de Control Académico 1 99.99.90 42
Tesorero | 1 99.99.90 44
Auxiliar de Tesorero | 1 99.99.90 46
Técnico en Redes Informaticas y Virtuales 1 99.99.90 48
Auxiliar de Biblioteca 1 99.99.90 50
Secretaria ll 1 99.99.90 52
Oficinista | 2 99.99.90 54
Técnico en Informética 1 99.99.90 56
Piloto mensajero 1 99.99.90 58
Diagramador 1 99.99.90 60

B. Definicién de unidades de la Escuela de Estudios de Postgrado

a. Consejo Académico (De acuerdo a lo establecido de los Articulos 58 y

61 del Normativo del Sistema de Estudios de Postgrado)

Definicién: Es el ente encargado de organizar y dirigir los

estudios de postgrado en la Unidad Académica, de acuerdo a la

estructura de la misma.
Objetivos

1. Velar por el cumplimiento de
investigacion de la Escuela de Estudios de Postgrado
2. Promover el desarrollo de

investigacion de la escuela apegados a

establecidas.
Funciones:

las actividades de docencia, e

los actividades académicas e
normas

a. Proponer al Consejo Directivo del Sistema de Estudios de
Postgrado la politica de desarrollo de los estudios de postgrado en
la Unidad Académica.
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b. Resolver los asuntos presentados por el Director de Estudios de
Postgrado.

c. Aprobar el plan de trabajo de la Escuela o Departamento de
Estudios de Postgrado

d. Ser drgano de consulta de la Junta Directiva o del Consejo
Directivo de la Unidad Académica de que se trate y del director de
la Escuela o del Departamento de estudios de posgrado.

e. Evaluar anualmente el funcionamiento y rendimiento de los
programas de postgrado y presentar el informe de sus resultados
al Consejo Directivo del Sistema de Estudios de Postgrado.

f. Promover proyectos interinstitucionales e interdisciplinarios a nivel
nacional e internacional, en la docencia, la extension y la
investigacion.

Puestos: Director(a), Coordinadores (as) de Areas de Maestria,
Asistente de Direccion.

b. Coordinacién Administrativa (De acuerdo a lo establecido en los Articulo 63
y 66 del Normativo de la Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad
de Ingenieria)

Definicidn: Unidad responsable de la organizacion y administracion
de la Escuela de Estudios de Postgrado en los diferentes niveles de
gestion.

Objetivos:
1. Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos
administrativos de la Escuela de Estudios de Postgrado.
2. Promover el desarrollo y cumplimiento de los actividades
administrativas de la escuela apegados a las normas
establecidas.

Funciones:

a) Velar por el buen funcionamiento administrativo de la escuela.

b) Divulgar la informacion importante para la escuela.

c) Coordinar las funciones del personal administrativo.

d) Mantener comunicacion constante y efectiva con los(las)
coordinadores(as) de area, para garantizar una constante y
efectiva comunicacion con los(las) profesores(as) de cada
programa.

e) Velar por el control de la asistencia del personal administrativo,
docente y de investigacion de la escuela.

f) Velar por la apertura del sistema informatico para pagos en
linea de inscripcion y asignacion de los cursos programados en
cada programa, de acuerdo con las fechas establecidas para
ello.

17



g) Velar porque los pagos de los diferentes servicios estén al dia.

h) Coordinar el uso de los recursos informaticos de la escuela,
velando por su adecuado funcionamiento y mantenimiento.

i) Asistir a reuniones mensuales con el personal administrativo,
convocadas por la Direccién de la escuela.

Puestos: Coordinador(a) Administrativo(a).

Coordinadores de Area (De acuerdo a lo establecido en el Articulo 15 y al
Articulo 18 del Normativo de la Escuela de Estudios de Postgrado de la
Facultad de Ingenieria)

1) Definicion: Coordinador(a) de area: es el (la) funcionario(a) responsable
de la organizacion de los asuntos académicos de las &reas que agrupan
a los diferentes programas, siendo éstas:
a) Doctorado
b) Area de Gestion y Servicios.
c) Area de Desarrollo Socio-Ambiental y Energético
d) Area de Desarrollo y Transferencia Tecnolégica.
e) Area de Infraestructura.
f) Especializaciones

Objetivos:

1. Velar por el buen funcionamiento de el o (los) programas de
maestria, especializacion o doctorado a su cargo.

2. Promover el desarrollo y cumplimiento de las actividades
administrativas y docentes de el o los programas a su cargo
apegados a las normas establecidas.

Funciones: (Segun Articulo 18 del Normativo de la Escuela de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria)

a) Velar por el adecuado funcionamiento de los programas de
estudios de postgrado a su cargo.

b) Velar por la organizacion y programacion de los cursos de
acuerdo con los pensa de estudios de los programas a su
cargo.

c) Proponer a la Direccion de la Escuela de Estudios de
Postgrado los nombramientos del personal docente de los
programas de estudios de postgrado a su cargo.

d) Elaborar informe trimestral y anual de las actividades
académicas de los programas de estudios de postgrado a su
cargo.

e) Publicar al menos un articulo anual en la Revista de la Escuela
de Postgrados.
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f) Revisar protocolos de tesis y trabajos de graduacion de los
programas a su cargo.

g) Participar en seminarios y defensas de trabajos de tesis y
trabajos graduacion de los programas a su cargo.

h) Revisar anualmente las lineas prioritarias de investigacion
vigentes en los programas a su cargo y presentarlas a los
profesores de los cursos de seminarios de investigacion.

i) Velar porque la informacién oportuna de cada estudiante de su
programa de postgrado sea enviada a la Direccion de la
escuela para el funcionamiento del control académico basado
en lo dispuesto por la Coordinadora General del Sistema de
Estudios de Postgrado.

]) Resolver en primera instancia los problemas inherentes a la
administracion, la docencia y otros que se presenten dentro
del Programa de Postgrado.

k) Supervisar y evaluar los programas de cursos y el desempefio
de los profesores de los programas a su cargo, conforme con
las normas universitarias establecidas.

[) Asistir a las reuniones programadas por la Coordinacién
Administrativa y la Direccion de la escuela.

m) Participar en las actividades de extensién, divulgacion y
vinculacion relacionadas con los programas a su cargo.

Puestos: Coordinacién Doctorado, Coordinacion Maestrias
Coordinacion Especializaciones.

d. Unidad de Tesis y Trabajos de Graduacion (De acuerdo a lo establecido en
el Articulo 23 del Normativo de la Escuela de Estudios de Postgrado de la
Facultad de Ingenieria)

Definicién: Es la instancia encargada de velar por la originalidad,
pertinencia, relevancia, calidad técnica y metodologica de los
protocolos e informes finales de tesis y trabajos de graduacion de
los diferentes programas de postgrado.

Objetivos:

1. Velar por la calidad técnica y metodoldgica de los trabajos de
tesis y trabajos de graduacién de el o (los) programas de
maestria, especializacion o doctorado a su cargo.

2. Brindar asesoria a los estudiantes de postgrado en el proceso
de revision de los trabajos de tesis y trabajos de graduacion de
el o (los) programas de maestria, especializacion o doctorado a
Su cargo.

Funciones:
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e.

a) Revisar y aprobar los protocolos de tesis y trabajos de
graduacion de maestria o doctorado, posterior a la aprobacion
por el asesor(a) y Coordinacion de area, velando por la
originalidad, pertinencia, relevancia y validez del encuadre
tedrico-metodoldgico de los estudios propuestos.

b) Brindar tutoria a los estudiantes para realizar las correcciones
requeridas para agilizar la aprobacion de protocolos en cada
maestria y en el doctorado.

c) Revisar y aprobar los informes finales de tesis y trabajos de
graduacion de maestria o doctorado, previo a los procesos de
pre defensa y defensa de los mismos, garantizando la
originalidad, pertinencia, calidad de la investigacion realizada y
coherencia con lo programado en el protocolo de investigacion.

d) Revisar y aprobar los articulos de investigacion que posterior a
la aprobacion del proceso de defensa se generen para su
publicaciébn en la Revista de la Escuela de Estudios de
Postgrado.

e) Para el caso de los trabajos grupales presentados al finalizar el
desarrollo de los cursos de los pensa de estudios de las
diferentes especializaciones, corresponde revisar tanto el
protocolo como los informes finales realizados en forma grupal.

Puestos: Programas de Maestria y Programas de Especializacion:
Profesor Titular VII, Programa de Doctorado: Profesor Titular VII

Tesoreria (De acuerdo a la naturaleza del puesto segun lo establecido en
el Manual de Clasificacién de Puestos )

Definicion: Es la instancia encargada en administrar, coordinar,
ejecutar y supervisar actividades relacionadas con la informacién y
aplicacion del manejo y control de fondos presupuestarios y demas
operaciones propias de una agencia de tesoreria de una Facultad o
Centro Regional o dependencia administrativa de similar magnitud y
responsabilidad por variedad de operaciones.

Objetivos:

a) Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos de
ingresos y egresos financieros de la Escuela de Estudios de
Postgrado.

b) Mantener al dia los reportes de ingresos y egresos financieros
de la escuela apegados a las normas establecidas.

Funciones:
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a) Realizar los procesos administrativos financieros en Sistema
Integrado de Informacion Financiera —SIIF- de acuerdo a lo
establecido por la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b) Dirigir, coordinar, ejecutar, y supervisar las actividades
relacionadas con el control y ejecucion de la programacion
presupuestaria y demas registros contables de la Tesoreria de
la Escuela de Estudios de Postgrado.

c) Desarrollar las actividades de Tesoreria considerando los
sistemas y procedimientos de observancia general de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

d) Velar por la adecuada recepcion, registro , control y custodia de
los recursos financieros de la Escuela de Estudios de
Postgrado.

e) Generar informes sobre el manejo de presupuesto de ingresos
y egresos de la Escuela de Estudios de Postgrado.

Puestos: Tesorero (a) |, Auxiliar de Tesoreria I, Oficinista

Control Académico (De acuerdo a lo establecido en el Articulo 69 del
Reglamento del Sistema de Estudios de Postgrado y al Articulo 28 del
Normativo de la Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de
Ingenieria)

Definicién:

Es la Unidad de La Escuela de Estudios de Postgrado responsable
de llevar un registro de asignaciones y calificaciones de los
estudiantes de los programas de postgrado que imparte, de
acuerdo al articulo 49 inciso j) del Reglamento del Sistema de
Estudios de Postgrado.

Objetivos:

a) Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos de
ingresos de calificaciones de los estudiantes de la Escuela de
Estudios de Postgrado.

b) Mantener al dia los reportes de ingresos de calificaciones de
los estudiantes de la escuela apegados a las normas
establecidas.

Funciones:
a) Control y seguimiento a emision y firma de notas finales de los
diferentes programas.
b) Elaborar archivo digital de notas finales de cada programa.
c) Verificar coherencia entre notas registradas en sistema
informatico y actas finales.
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d) Velar por el resguardo de las notas finales.

e) Elaborar informes sobre la aprobacion y reprobacion en todos
los cursos de los diferentes programas.

f) Control y seguimiento de los procesos de correccion de notas
finales tanto en el sistema en los documentos impresos y
digitales.

g) Verificar cursos aprobados por estudiantes graduados de
pregrado que optan por diploma de especializacion en las
diferentes maestrias.

h) Otras inherentes al cargo.

Puestos: Jefe(a) de Control Académico, Asistente de Control
Académico, Técnico en Informatica, Oficinista

g. Biblioteca (De acuerdo a la naturaleza del puesto segun lo establecido
en el Manual de Clasificacion de Puestos )
Definicion:
Es la Unidad responsable de llevar el registro, clasificacién y control
de prestamos de los libros, revistas, tesis y material bibliografico a
los usuarios de la Biblioteca de la Escuela de Estudios de
Postgrado.

Objetivos:
a) Velar por el buen uso del material bibliogréfico a cargo de la
Biblioteca de la Escuela de Estudios de Postgrado.
b) Mantener al dia los reportes prestamos a usuarios del
material bibliografico a cargo de la Biblioteca de la Escuela.

Funciones:
a) Atender y orientar al usuario en la busqueda del material

bibliografico.
b) Ejecutar préstamo interno y externo.
c) Guardar los materiales en los anaqueles.
d) Llevar control y estadistica de los servicios.
e) Revisar periodicamente el orden de las colecciones.
f) Realizar el proceso técnico menor de las colecciones.
g) Rotular colecciones, areas y servicios.

Puestos: Auxiliar de Biblioteca
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C. Descripcion Técnica de Puestos

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Estudios de Postgrado
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular VIII CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Director de la Escuela de Estudios de Postgrado.
INMEDIATO SUPERIOR: Decano de la Facultad de Ingenieria
SUBALTERNOS: Asistente de Direccion, Coordinador%) Administrativo,
Coordinadores de Areas de Maestria, Coordinador(a) de Doctorado, _
Coordlnadorgag de Programas de Especializacion, Jefe(a) de Control Académico,

Coordinador(a) de Tesis y Trabajos de Graduacion, Tesorero, Auxiliar de
Biblioteca.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Es el funcionario responsable de la administracion de las Escuelas o
Departamentos de Estudios de Postgrado, cuyo puesto es de naturaleza docente
y sus funciones son de caracter académico.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Planificar y dirigir el funcionamiento de los estudios de postgrado
impartidos por la Escuela.

b. Establecer y mantener relaciones académicas con otras escuelas o
departamentos de estudios de postgrado.

c. Resolver en primera instancia los problemas inherentes a la
administracion, la docencia y otros que se presenten.

d. Supervisar y evaluar los programas de los cursos y el desempefio de los
profesores de los estudios de postgrado conforme a las normas
universitarias establecidas.

e. Elaborar las normas complementarias para la organizaciéon interna de los
postgrados.

f.  Elaborar los proyectos curriculares de los programas de estudios de
postgrado y someterlos a la Junta Directiva o al Consejo Directivo, para
su posterior autorizacion por el Consejo Directivo del Sistema de Estudios
de Postgrado.

g. Trasladar a la Junta Directiva o al Consejo Directivo, los proyectos
curriculares de los programas de estudios de posgrado que le hayan sido
cursados por los coordinadores de programas de posgrado para su

aprobacion y posterior traslado al sistema de estudios de posgrado.

h. Establecer y mantener contacto con las entidades que potencialmente
requieran de la formacién de personal con estudios de postgrado.

i. Resolver los casos generales de la administracion académica.

j- Velar Bor la aplicacion de las disposiciones generales emitidas por la
Junta Directiva, la Secretaria Académica y el Decanato.
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2.2.

=3

2.3.

PERIODICAS
Proponer a la Junta Directiva las contrataciones del personal docente.
Organizar y supervisar el funcionamiento del control académico basado
en lo dispuesto por la Coordinadora General del Sistema de Estudios de
Postgrado.
Revisar la elaboracion de los proyectos curriculares de los programas de
los estudios de postgrado y someterlos a la Junta Directiva para su
posterior autorizacion por el Consejo Directivo del Sistema de Estudios de
Postgrado.
Participar en las sesiones de la Asamblea General del Sistema de
Estudios de Postgrado.
Extender certificacion de cursos, constancia de derechos de graduacion y
certificacion de actas de graduacion.
Seleccionar y nombrar a los tutores y asesores de tesis y trabajos de
graduacion, asi como a los jurados evaluadores de los informes finales.
Programar las evaluaciones de pre defensa y defensa de tesis y trabajos
de graduacion.
Resolver los casos generales de la administracion académica.
Supervisar y evaluar los programas de los cursos y el desempefio de los
profesores de los estudios de postgrado conforme a las normas
universitarias establecidas.

EVENTUALES
Elaborar el presupuesto anual de la escuela o departamento de estudios
de postgrado.
Elaborar la memoria anual de la escuela o departamento de estudios de
postgrado.
Promover el proceso de evaluacion de los programas de estudios de
postgrado de la Escuela o Departamento a su cargo al finalizar cada
cohorte.
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el jefe

inmediato superior.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con:
Coordinacion Administrativa, Coordinadores de Area, Coordinacion de
Doctorado, Coordinacion Especializaciones, Tesoreria, Escuelas de
Postgrado y Sistema de Estudios de Postgrado —SEP-.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a.

oo o

Del cumplimiento de los acuerdos y resoluciones del Consejo Académico.
Se cumpla y cumplir la legislacion universitaria.

Del buen funcionamiento de la Escuela de Estudios de Postgrado.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

De rendir informes al Consejo Académico cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas.
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[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formaciéon y Experiencia

Peoop

Graduado incorporado de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Poseer el grado académico de doctor o maestro.

Ser profesor(a) titular y en servicio activo dentro de la carrera docente.
Acreditar participacion en al menos dos proyectos de investigacion
Acreditar al menos dos publicaciones en medios nacionales o en medios
internacionales.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Estudios de Postgrado
PUESTO NOMINAL: Coordinador Administrativo CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador Administritativo
INMEDIATO SUPERIOR: Director(a) Escuela de Estudios de Postgrado de la

Facultad de Ingenieria
SUBALTERNQOS: Tesorero I.

. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Es el (la) funcionario (a) responsable de velar por el cumplimiento de las
diferentes actividades administrativas de los programas de especializacion,
maestria y doctorado a cargo de la Escuela de Estudios de Postgrado, cuyo
puesto es de naturaleza administrativa y sus funciones son de caracter
administrativo.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Velar por el buen funcionamiento administrativo de la escuela.

b. Coordinar las funciones del personal administrativo

c. Mantener comunicacion constante y efectiva con los coordinadores
de &rea, para garantizar una constante y efectiva comunicacién con
los profesores de cada programa.

d. Velar por el control de la asistencia del personal administrativo,
docente y de investigacion de la escuela.

e. Coordinar el uso de los recursos informéaticos de la escuela, velando
por su adecuado funcionamiento y mantenimiento.

2.2. PERIODICAS
a. Aperturar el sistema informéatico para pagos en linea de
inscripcion y asignacion de los cursos programados en cada
programa, de acuerdo con las fechas establecidas para ello.
b.  Asistir a reuniones mensuales con el personal administrativo,
convocadas por la Direccion de la Escuela.

2.3. EVENTUALES
a. Divulgar la informacion importante para la escuela.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le
asigne el jefe inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus_atribuciones tiene relacion con :
Direccion de Escuela, Tesoreria, Control Académico

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a.

® 20T

Del buen funcionamiento administrativo de la Escuela.

De que se cumpla y cumplir la legislacién universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

De que los pagos de los diferentes servicios estén al dia.

De rendir informes a la Direcciobn de Escuela cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formaciéon y Experiencia

a.

Egresado de la Facultad en el grado de Licenciatura, Maestro en
Ciencias o Doctorado

Graduado incorporado de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Poseer el grado académico de doctor o0 maestro.

Ser profesor(a) titular y en servicio activo dentro de la carrera
docente.

Acreditar participacion en al menos dos proyectos de investigacion
Acreditar al menos dos publicaciones en medios nacionales o en
medios internacionales.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Estudios de Postgrado
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular VII CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Coordinacion de Maestria, Coordinacion de
Especializacion

INMEDIATO SUPERIOR: Director Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad
de Ingenieria

SUBALTERNOS: Docentes de Programas de Maestria

. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

El (Ia) coordinador(a) del programa de posgrado es el funcionario responsable de
la direccién y administracion de programas de posgrado en el area de que se
trate. Sus funciones son de naturaleza docente y académica.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Revisar protocolos de tesis y trabajos de graduacion de los programas a
su cargo.

b. Participar en seminarios y defensas de trabajos de tesis y trabajos
graduacion de los programas a su cargo.

c. Velar porque la informacién oportuna de cada estudiante de su programa
de postgrado sea enviada a la Direccibn de la escuela para el
funcionamiento del control académico basado en lo dispuesto por la
Coordinadora General del Sistema de Estudios de Postgrado.

d. Resolver en primera instancia los problemas inherentes a la
administracion, la docencia y otros que se presenten dentro del Programa
de Postgrado.

e. Supervisar y evaluar los programas de cursos y el desempefio de los
profesores de los programas a su cargo, conforme con las normas
universitarias establecidas.

2.2. PERIODICAS

a. Elaborar informe trimestral y anual de las actividades académicas de los
programas de estudios de postgrado a su cargo.

b. Participar en seminarios y defensas de trabajos de tesis y trabajos
graduacion de los programas a su cargo.

c. Proponer a la Direccion de la Escuela de Estudios de Postgrado los
nombramientos del personal docente de los programas de estudios de
postgrado a su cargo.

d. Asistir a las reuniones programadas por la Coordinaciéon Administrativa y la
Direccion de la escuela.
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EVENTUALES

Publicar al menos un articulo anual en la Revista de la Escuela de
Postgrados.

Participar en las actividades de extension, divulgacién y vinculacion
relacionadas con los programas a su cargo.

Revisar anualmente las lineas prioritarias de investigacion vigentes en los
programas a su cargo y presentarlas a los profesores de los cursos de
seminarios de investigacion

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con :
Direccion de Escuela, Coordinacion Administrativa, Docentes

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

Del buen funcionamiento de los programas de estudios de postgrado.
Velar por el buen desarrollo de los cursos de los programas de estudios de
postgrado.

Velar porque se cumpla y cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

Velar por el adecuado funcionamiento de los programas de estudios de
postgrado a su cargo.

Velar por la organizacion y programacion de los cursos de acuerdo con
los pensa de estudios de los programas a su cargo.

De rendir informes a la Direccion de Escuela cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.

-~® 2 0T

Profesor Titular, y poseer el grado de Doctor o Maestro y de acuerdo al
area.

Graduado incorporado de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Poseer el grado académico de doctor o maestro.

Ser profesor(a) titular y en servicio activo dentro de la carrera docente.
Acreditar participacion en al menos dos proyectos de investigacion

Acreditar al menos dos publicaciones en medios nacionales o en medios
internacionales.
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Estudios de Postgrado
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular VII CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Docentes Programas de Maestria y Especializaciones

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinadores de Area o Especializacion

SUBALTERNOS:

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Es el (la) profesional nacional o extranjero(a) contratado(a) para desarrollar
actividades docentes, de investigacibn o de extension en un programa de
estudios de postgrado. El puesto es de naturaleza docente y sus funciones son
de caracter académico

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a.

b.

Planificar y desarrollar los cursos a su cargo de acuerdo a los programas
establecidos.

Evaluar de manera continua el rendimiento de los alumnos a su cargo,
informandoles de los resultados de manera oportuna.

Mantener una efectiva comunicacién con sus alumnos, utilizando para
ello los recursos tecnoldgicos disponibles.

Promover la investigacion como eje transversal del desarrollo de los
cursos a su cargo, promoviendo formas evaluativas tendientes al
desarrollo de la capacidad de comunicacién escrita en torno a la solucion
de problemas, analisis critico de informacién, sistematizacién de
resultados y optimizacion de soluciones propuestas.

Atender las observaciones y sugerencias de mejora que surjan del
proceso de evaluacion de su desempefio.

Registrar su asistencia semanal a clases en la secretaria de la escuela,
de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Coordinacion
Administrativa.

2.2. PERIODICAS

Brindar tutoria para la realizacion de tesis o trabajos de graduacion,
cuando sea designado para ello.

Asistir a las reuniones programadas por la Coordinacién del programa y
por la Direccion.

Presentar la documentacién requerida para su contratacién en las fechas
establecidas por la Coordinacion Administrativa.

Participar en seminarios, talleres y otras actividades programadas por las
instancias de coordinacion y direccion de la escuela.
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2.3. EVENTUALES

a.
b.

C.
d.
e.

Publicar al menos un articulo anual en la Revista de Postgrado

Participar en evaluaciones de pre defensa y defensa de trabajos de
graduacion cuando sea requerido para ello.

Ingresar al sistema las notas del (los) curso(s) bajo su responsabilidad.

Firmar las actas de notas finales.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con :

Coordinador(a) de Programa y docentes.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a.

b.

o

Atender puntualmente sus actividades y atribuciones, cumplir con los
horarios y calendarios establecidos.

Participar, dentro de las normas de contratacién, en los programas
permanentes de formacion y desarrollo del personal académico.

Porque se cumpla y cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

De rendir informes al (la) Coordinador(a) cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas

Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formaciéon y Experiencia

a.

b.

c.

Ser graduado(a) o incorporado(a) en la Universidad de San Carlos de
Guatemala o de una universidad privada o extranjera.
Poseer un grado académico igual o superior al nivel en el que va a

desempenfarse.
Poseer experiencia docente, investigativa y profesional en el area en que
va a desempenarse.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Estudios de Postgrado
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular VIII CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Coordinacion de Doctorado

INMEDIATO SUPERIOR: Director Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad
de Ingenieria

SUBALTERNOS: Docentes de Programa de Doctorado

. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

El (Ia) coordinador(a) del programa de doctorado es el funcionario responsable de
la direccion y administracion del programas de doctorado en el &rea de que se
trate. Sus funciones son de naturaleza docente y académica.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Resolver en primera instancia los problemas inherentes a la
administracion, la docencia y otros que se presenten dentro del Programa
de Doctorado.

b. Supervisar y evaluar los programas de cursos y el desempeiio de los
profesores de los programas a su cargo, conforme con las normas
universitarias establecidas.

2.2. PERIODICAS

a. Elaborar informe trimestral y anual de las actividades académicas de los
programas de estudios de Doctorado a su cargo.

b. Participar en seminarios y defensas de trabajos de tesis y trabajos
graduacion de el(los) programas a su cargo.

c. Proponer a la Direccion de la Escuela de Estudios de Postgrado los
nombramientos del personal docente de los programas de Doctorado a su
cargo.

d.  Asistir a las reuniones programadas por la Coordinacién Administrativa y la
Direccién de la Escuela.

2.3. EVENTUALES

a. Publicar al menos un articulo anual en la Revista de la Escuela de
Postgrados.

b. Participar en las actividades de extension, divulgacién y vinculacion
relacionadas con los programas a su cargo.

c. Revisar anualmente las lineas prioritarias de investigacién vigentes en el
(los) programas de Doctorado a su cargo y presentarlas a los profesores
de los cursos de seminarios de investigacion
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d.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con :

Direccion de Escuela, Coordinacion Administrativa, Docentes y estudiantes

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a.

b.
C.
C

Del buen funcionamiento de los programas de estudios de Doctorado.
Porque se cumpla y cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

De rendir informes a la Direccion de Escuela cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas. Velar por el adecuado
funcionamiento del programas de estudios de Doctorado a su cargo.

Por la organizacion y programacion de los cursos de acuerdo con los
pensa de estudios de los programas a su cargo.

De enviar oportunamente la informacién de cada estudiante de su
programa a la Direccion de Escuela para el funcionamiento del control
académico basado en lo dispuesto por la Coordinadora General del
Sistema de Estudios de Postgrado.

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

oo

Graduado incorporado de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Ser profesor(a) titular y en servicio activo dentro de la carrera docente.

Acreditar participacion en al menos dos proyectos de investigacion
Acreditar al menos dos publicaciones en medios nacionales o en medios
internacionales.
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Estudios de Postgrado
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular VIII CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Docentes Programas de Doctorado

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador(a) de Doctorado

SUBALTERNOS: Ninguno

. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Es el (la) profesional nacional o extranjero contratado(a) para desarrollar
actividades docentes, de investigacion o de extension en un programa de
estudios de doctorado. El puesto es de naturaleza docente y sus funciones son
de caracter académico

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a.

b.

Planificar y desarrollar los cursos a su cargo de acuerdo a los programas
establecidos.

Evaluar de manera continua el rendimiento de los alumnos a su cargo,
informandoles de los resultados de manera oportuna.

Mantener una efectiva comunicacién con sus alumnos, utilizando para
ello los recursos tecnoldgicos disponibles.

Promover la investigacion como eje transversal del desarrollo de los
cursos a su cargo, promoviendo formas evaluativas tendientes al
desarrollo de la capacidad de comunicacién escrita en torno a la soluciéon
de problemas, analisis critico de informacién, sistematizacion de
resultados y optimizacion de soluciones propuestas.

Atender las observaciones y sugerencias de mejora que surjan del
proceso de evaluacion de su desempefio.

Registrar su asistencia semanal a clases en la secretaria de la escuela,
de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Coordinacion
Administrativa.

2.2. PERIODICAS

a.

b.

Brindar tutoria para la realizacion de tesis o trabajos de graduacion,
cuando sea designado para ello.

Asistir a las reuniones programadas por la Coordinacién del Doctorado y
por la Direccion.

Presentar la documentacion requerida para su contratacion en las fechas
establecidas por la Coordinacion Administrativa.

Participar en seminarios, talleres y otras actividades programadas por las
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2.3.

Qo

instancias de coordinacion y direccion de la escuela.

EVENTUALES ) _
Publicar al menos un articulo anual en la Revista de Postgrado

Participar en evaluaciones de pre defensa y defensa de trabajos de
graduacion cuando sea requerido para ello..

Ingresar al sistema las notas del (los) curso(s) bajo su responsabilidad.
Firmar las actas de notas finales.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relaciéon con :

Coordinador(a) Doctorado y docentes.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a.

Qo

Atender puntualmente sus actividades y atribuciones, cumplir con los
horarios y calendarios establecidos.

Participar, dentro de las normas de contratacion, en los programas
permanentes de formacion y desarrollo del personal académico.

Porque se cumpla y cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

De rendir informes al (la) Coordinador(a) cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.

b.

Ser graduado(a) o incorporado(a) en la Universidad de San Carlos de
Guatemala o de una universidad privada o extranjera.
Poseer un grado académico de Doctorado o superior al nivel en el que va

a desempeniarse.
Poseer experiencia docente, investigativa y profesional en el area en que
va a desempefarse.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Estudios de Postgrado
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular VIII CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Docente Unidad de tesis de Doctorado
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador(a) de Doctorado
SUBALTERNOS: Ninguno

. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Es el profesional nacional o extranjero contratado para desarrollar actividades
docentes de investigacion y extension. Dichos profesionales trabajaran en
estrecha relacién con los coordinadores de programas , responsables de revisar
y avalar las tesis y trabajos de graduacion. El puesto es de naturaleza docente y
sus funciones son de caracter académico

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Revisar y aprobar los protocolos de tesis y trabajos de graduacién de
doctorado, posterior a la aprobacion por el asesor(a) y Coordinacion de
area, velando por la originalidad, pertinencia, relevancia y validez del
encuadre tedrico-metodoldgico de los estudios propuestos.

b. Brindar tutoria a los estudiantes para realizar las correcciones requeridas
para agilizar la aprobacién de protocolos en cada programa de doctorado.

c. Revisar y aprobar los informes finales de tesis y trabajos de graduacion de
maestria, previo a los procesos de pre defensa y defensa de los mismos,
garantizando la originalidad, pertinencia, calidad de la investigacion
realizada y coherencia con lo programado en el protocolo de investigacion.

d. Revisar tanto el protocolo como los informes finales realizados en forma
grupal. Para el caso de los trabajos grupales presentados al finalizar el
desarrollo de los cursos de los pensa de estudios de las diferentes
especializaciones.

2.2. PERIODICAS

a. Brindar tutoria a los estudiantes para realizar las correcciones requeridas
para agilizar la aprobacién de protocolos en cada programa de doctorado.

b. Revisar y aprobar los informes finales de tesis y trabajos de graduacion de
doctorado, previo a los procesos de pre defensa y defensa de los mismos,
garantizando la originalidad, pertinencia, calidad de la investigacion
realizada y coherencia con lo programado en el protocolo de investigacion.

2.3. EVENTUALES
a. Revisar y aprobar los articulos de investigacion que posterior a la
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aprobacion del proceso de defensa se generen para su publicacion en la
Revista de la Escuela de Estudios de Postgrado.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con:

Coordinaciéon Area de Maestria.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a.

Qo

Atender puntualmente sus actividades y atribuciones, cumplir con los
horarios y calendarios establecidos.

Participar, dentro de las normas de contratacion, en los programas
permanentes de formacion y desarrollo del personal académico.

Porque se cumpla y cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

De rendir informes al (la) Coordinador(a) cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formaciéon y Experiencia

a.

b.

Ser graduado(a) o incorporado(a) en la Universidad de San Carlos de
Guatemala o de una universidad privada o extranjera.

Poseer un grado académico de Doctor igual o superior al nivel en el que va
a desempeniarse.

Poseer experiencia docente, investigativa y profesional en el area en que
va a desempenarse.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Estudios de Postgrado
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular VII CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Docente Unidad de tesis y trabajos de graduacion
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinadores de Area
SUBALTERNOS: Ninguno

. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Es el profesional nacional o extranjero contratado para desarrollar actividades
docentes de investigacion y extension. Dichos profesionales trabajaran en
estrecha relacién con los coordinadores de programas , responsables de revisar
y avalar las tesis y trabajos de graduacion. El puesto es de naturaleza docente y
sus funciones son de caracter académico

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Revisar y aprobar los protocolos de tesis y trabajos de graduacién de
maestria, posterior a la aprobacion por el asesor(a) y Coordinacion de
area, velando por la originalidad, pertinencia, relevancia y validez del
encuadre tedrico-metodoldgico de los estudios propuestos.

b. Brindar tutoria a los estudiantes para realizar las correcciones requeridas
para agilizar la aprobacién de protocolos en cada maestria.

c. Revisar y aprobar los informes finales de tesis y trabajos de graduacion de
maestria, previo a los procesos de pre defensa y defensa de los mismos,
garantizando la originalidad, pertinencia, calidad de la investigacion
realizada y coherencia con lo programado en el protocolo de investigacion.

d. Revisar tanto el protocolo como los informes finales realizados en forma
grupal. Para el caso de los trabajos grupales presentados al finalizar el
desarrollo de los cursos de los pensa de estudios de las diferentes
especializaciones.

2.2. PERIODICAS

a. Brindar tutoria a los estudiantes para realizar las correcciones requeridas
para agilizar la aprobacién de protocolos en cada maestria.

b. Revisar y aprobar los informes finales de tesis y trabajos de graduacion de
maestria, previo a los procesos de pre defensa y defensa de los mismos,
garantizando la originalidad, pertinencia, calidad de la investigacion
realizada y coherencia con lo programado en el protocolo de investigacion.

2.3. EVENTUALES
a. Revisar y aprobar los articulos de investigacion que posterior a la
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aprobacion del proceso de defensa se generen para su publicacion en la
Revista de la Escuela de Estudios de Postgrado.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con :

Coordinaciéon Area de Maestria.

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a.

Qo

Atender puntualmente sus actividades y atribuciones, cumplir con los
horarios y calendarios establecidos.

Participar, dentro de las normas de contratacion, en los programas
permanentes de formacion y desarrollo del personal académico.

Porque se cumpla y cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

De rendir informes al (la) Coordinador(a) cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formaciéon y Experiencia

a.

b.

Ser graduado(a) o incorporado(a) en la Universidad de San Carlos de
Guatemala o de una universidad privada o extranjera.
Poseer un grado académico de Maestria igual o superior al nivel en el que

va a desempefarse.
Poseer experiencia docente, investigativa y profesional en el area en que
va a desempenarse.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Estudios de Postgrado
PUESTO NOMINAL: Asistente de Direccion CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Asistente de la Direccion

INMEDIATO SUPERIOR: Director Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad
de Ingenieria

SUBALTERNOS: Oficinista |

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en asistir a una autoridad nominadora en
la planificacion, organizacion, coordinacion, direccion y control de las actividades
administrativas, docentes, técnicas y de servicio, en una facultad o dependencia
administrativa, cuyo puesto es de naturaleza administrativa y sus funciones son
de caracter administrativo.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Colaborar y apoyar a la Direccion en la coordinacion, direccién, supervision y
evaluacién de las actividades que realiza y otras que le sean solicitadas

b.  Atender a toda persona externa o interna que acuda o llame a Direccion

c. Dar seguimiento a instrucciones derivadas de la Direccion, referentes a las
necesidades requeridas por las distintas areas de coordinacion

d. Asistir a reuniones de trabajo, a pedido de la Direccion

e. Dar seguimiento a solicitudes de Direccién asi como cualquier otro que le sea
asignado con la finalidad de asegurar que sean atendidas con oportunidad

2.2. PERIODICAS

a. Mantener actualizados los archivos de documentos de creacion y
aprobacion de las maestrias y doctorado

b. Asistir a reuniones mensuales del Consejo Académico y con el personal
administrativo, convocadas por la Direccion de la Escuela

c. Realizar informes trimestrales y anuales sobre la evaluacion docente en
las maestrias y doctorado

d.  Revisary proponer instrumentos de evaluacion

e. Realizar un banco de datos de asesores tesis y trabajos de graduacién por
areas

f.  Brindar apoyo logistico para la realizacion de eventos.

Elaborar el horario de cursos a impartirse en cada programa.

Elaborar informes y estadisticas trimestrales y anuales de las actividades

S«
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2.3.

op

de la escuela.

EVENTUALES

Apoyar para la autoevaluacion de los diferentes programas.

Apoyar para la edicion de la revista de la escuela.

Apoyar para la divulgacion de los diferentes programas de postgrado y
eventos que se realicen.

Coordinar la logistica para la organizacion de actividades de extension,
divulgacion y vinculacion.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con : )
Direccion de Escuela, Coordinacion Administrativa, Tesoreria y Control
Académico

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a.
b.

Del seguimiento de las resoluciones del Consejo Académico de la Escuela.
Por la disponibilidad de salones y logistica requerida para el buen
desarrollo de las actividades de la Escuela.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

De rendir informes a la Direccion de Escuela cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas.

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formaciéon y Experiencia

a.
b.

Poseer el grado de licenciatura en Ingenieria Industrial
Graduado incorporado de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Estudios de Postgrado
PUESTO NOMINAL: Jefe de Control Académico CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Control Académico

INMEDIATO SUPERIOR: Director Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad
de Ingenieria

SUBALTERNOS: Asistente de Control Académico, Técnico en Redes
informaticas y Virtuales, Oficinista

. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir y controlar el
desarrollo de actividades de control académico de una facultad, asi como
coordinar la atencion y orientacion en aspectos académicos y administrativos a
los estudiantes y docentes, ejercer supervision directa sobre el personal de
apoyo del departamento, manejar y controlar la informacion de archivos
procesados electrénicamente.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Planificar las actividades de Control Académico de la Escuela de
Estudios de Postgrado

b. Coordinar la apertura del sistema para el ingreso de notas al final de
cada periodo lectivo de los diferentes programas de postgrado que
atiende la Escuela de Estudios de Postgrado.

c. Dirigir el desarrollo de los procesos de correccidon de notas finales
tanto en el sistema en los documentos impresos y digitales.

2.2. PERIODICAS

a. Verificar coherencia entre notas registradas en sistema informéatico y
actas finales.

b. Firmar las certificaciones de cursos solicitadas por los estudiantes de
la Escuela de Estudios de Postgrado.

c. Certificar los cierres de Pensum de los estudiantes de los diferentes
programas de postgrado a cargo de la Escuela de Estudios de
Postgrado.

d. Elaborar informes trimestrales sobre la aprobacion y reprobacion de
cursos de los diferentes programas de la Escuela de Estudios de
Postgrado.

e. Elaborar reportes de desercion estudiantil en los diferentes programas
de la Escuela de Estudios de Postgrado.

f.  Elaborar informes trimestrales y anuales sobre las notas finales de
cursos, actas de defensa de tesis y trabajos de graduacion y actas de
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graduacion.

2.3. EVENTUALES

a.
b.

Elaborar archivo digital de notas finales de cada programa

Por el empastado de actas de Notas finales de cada period lectivo delos
programas de postgradodo que atiende la Escuela de Estudios de
Postgrado.

Verificar los cursos aprobados por estudiantes graduados de pregrado
gue optan por diploma de especializacion en las diferentes maestrias.
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el
jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con :

oo

Director(a) de Escuela. Tesorero(a), Asistente(a) de la Direccion,
Técnico(a) en Informatica

4. RESPONSABILIDAD
Del resguardo de las notas finales.
Del ingreso de notas finales de cursos estén al dia.
Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.
De rendir informes a la Direccién de Escuela cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas.

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formaciéon y Experiencia

Poseer el grado de licenciatura en Ingenieria en Ciencias y Sistemas
Graduado incorporado de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Tres afios de experiencia en la ejecucion de tareas relacionadas con el
area de control académico, manejo de archivos computarizados y
administracion de recursos humanos.

a.
b.
C.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Estudios de Postgrado
PUESTO NOMINAL: Asistente de Control Académico CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Asistente de Control Académico
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Control Académico
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Es el funcionario responsable de velar por el cumplimiento de las diferentes
actividades administrativas del control académico de los cursos impartidos en los
programas de especializacion, maestria y doctorado a cargo de la Escuela de
Estudios de Postgrado, cuyo puesto es de naturaleza docente y sus funciones
son de caracter administrativa.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
a. Llevar control y seguimiento de emision y firma de notas finales de los
diferentes programas.
b. Llevar control y seguimiento de los procesos de correccion de notas
finales tanto en el sistema en los documentos impresos y digitales.
c. Asistir al Jefe de Control Académico en tareas relacionadas al mismo

2.2. PERIODICAS
a. Verificar coherencia entre notas registradas en sistema informatico y
actas finales.
b. Elaborar informes sobre la aprobacion y reprobacion en todos los
cursos de los diferentes programas.

2.3. EVENTUALES
a. Elaborar archivo digital de notas finales de cada programa
b.  Verificar cursos aprobados por estudiantes graduados de pregrado
gue optan por diploma de especializacion en las diferentes maestrias.
c. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el
jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relaciéon con :
Director(a) de Escuela. Tesorero(a), Asistente(a) de la Direccion,
Técnico(a) en Informatica

4. RESPONSABILIDAD
a. Delresguardo de las notas finales.
b.  Delingreso de notas finales de cursos estén al dia.
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c. Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.
d. De rendir informes a la Direccién de Escuela cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas.

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formaciéon y Experiencia

a. Poseer el grado de licenciatura en Ingenieria Industrial

b. Graduado incorporado de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

c. Tres afios de experiencia en la ejecucion de tareas relacionadas con el
area de control académico, manejo de archivos computarizados y
administracion de recursos humanos.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Estudios de Postgrado
PUESTO NOMINAL: Tesorero | CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero (a)
INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuela de Estudios de Postgrado,

Coordinador Administrativo.
SUBALTERNOS: Auxiliar de Tesoreria

. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en administrar, coordinar, ejecutar y supervisar
actividades relacionadas con la informacion y aplicacion del manejo y control de
fondos presupuestarios y demas operaciones propias de una agencia de
tesoreria y responsabilidad por variedad de operaciones.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
a. Asignar y supervisar el trabajo de la tesoreria.
b Manejar, revisar, registrar, y controlar los fondos asignados.
c. Revisary autorizar fondo fijo.
d. Tramitar la habilitacion de Caja Chica.
e Registrar y controlar la ejecucion presupuestal y certificar disponibilidad
en documentos, facturas que lo requieran para su tramite y pago.
Crear la disponibilidad para el pago de sueldos del personal docente y
administrativo.
Revisar y firmar 6rdenes de compra.
Coordinar y apoyar en la realizaciéon de fondo fijo.
Coordinar y apoyar la conciliacion bancaria.
Elaborar transferencias y reprogramaciones.
Llevar control de los libros bancos, fondo fijo y caja chica.
Coordinar pago a los proveedores.
Revisar, registrar y controlar: sueldos, partidas y disponibilidad
presupuestal para el tramite de nombramientos y contratos de trabajo,
llevando los controles correspondientes.
n. Controlar y/o llevar el archivo de correspondencia de documentos y

expedientes.

0. Supervisar el control de cuenta corriente de los estudiantes de las
diferentes maestrias y especializaciones.

p. Ordenar o hacer correcciones a diversos documentos, formularios y
expedientes relacionados con las operaciones de la agencia de tesoreria.

2.2 PERIODICAS
a. Asignary supervisar el trabajo de la tesoreria.

—h

46




b.  Tramitar viaticos, liquidacion de viaticos, efectuar directamente el pago de
viaticos.

c. Tramitar ayudas econOmicas y documentos pendientes, solicitud y
liquidacion de ayudas econdémicas.

d. Tramitar certificaciones del IGSS.

e. Elaborar controles y reportes de las diferentes areas, rebajar nominas en
el presupuesto, llevar el inventario de las compras de bienes.

2.3. EVENTUALES
a. Revisar y firmar certificados del IGSS, de solicitudes de almacén, control

de ejecucion presupuestal mensual y anual.

b. Elaborar anteproyecto de presupuesto de la Escuela de Postgrado.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relaciéon con :

A nivel Interno:
Decanato, Secretaria Adjunta, Secretaria Académica, Centro de Calculo

A nivel Externo:
Presupuesto, Personal, Auditoria, Contabilidad, Caja Central, Procesamiento

de datos, Asuntos Juridicos, Sistema de Estudios de Postgrado

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:
a. De la autorizacién de pago de cheques.
b. Del control de ingresos diarios.
c. De certificar la disponibilidad presupuestaria para nombramientos del
personal
d. De firmary revisar los pagos que realice la Escuela
Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.
De rendir informes a la Direccion de Escuela cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas.

— @

Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo
Cuarto afio en la carrera de Contador Publico y Auditor, conocimiento de
Legislacion Fiscal y dos afos en la ejecucion de labores de tesoreria y/o
de auxiliatura contable.

b. Personal Interno
Tres afios de la carrera de Contador Publico y Auditor y tres afios como
Auxiliar de Tesorero.

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Estudios de Postgrado
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Tesorero| CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Tesoreria.

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero de la Escuela, de Estudios de Postgrado,

SUBALTERNOS: Ninguna

. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

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

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
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Generar boletas para las diferentes maestrias y especializaciones.
Dar seguimiento a los contratos 021, 022 y 011.

Llevar control de pagos y cuotas por programa y estudiante

Emitir boletas de pagos que no puedan realizarse en linea.
Atender a los estudiantes via telefonica, electrénica y presencial.
Elaborar calculos para salarios, automéaticos y complementos.

Dar seguimiento a solicitudes y érdenes de compra hasta liquidar.
Administrar ingresos y egresos de caja chica.

. PERIODICAS

Elaborar contratos 021, 022 y 011.
Realizar érdenes de compra'y cotizaciones

Elaborar informe trimestral y anual del estado financiero de cada programa
y de la escuela.

Tener control y dar seguimiento a las liquidaciones de los pagos de la
Escuela.

Publicar eventos en el portal de Guatecompras.

Dar seguimiento y controlar firmas de contrato de los profesores,
coordinadores y personal administrativo

Elaborar Retencion de ISR.

Realizar el manejo de Fondo Fijo

Calcular salario de docentes.

Elaborar ndminas de complemento.

Elaborar planillas.

EVENTUALES

Elaborar informe trimestral y anual del estado financiero de cada programa
y de la escuela.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el jefe
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inmediato superior.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con:
A nivel interno:
Decanato, Secretaria Adjunta, Secretaria Académica, Centro de Calculo
A nivel Externo:
Presupuesto, Personal, Auditoria, Contabilidad, Caja Central, Procesamiento
de datos, Departamento Juridico,

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Por el buen manejo de la caja chica

b. De la elaboracién de las érdenes de compra y cumplir con todas las
acciones descritas y no descritas a fines al puesto

c. Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

d. De rendir informes a la Direccion de Escuela cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas.

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
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 afios en labores relacionadas con el area contable.
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[. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Estudios de Postgrado

PUESTO NOMINAL: Técnico en Redes Informéticas y Virtuales
CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Técnico (a) de Redes Informaticas y Virtuales
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Control Académico
SUBALTERNOS: Ninguno

. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en operar las transacciones que afectan los archivos
maestros de las diferentes aplicaciones de la Universidad de San Carlos y/o en
controlar los componentes del computador central de una dependencia.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Publicar informacion en la pagina de la escuela

Atender consultas via correo electronico.

Brindar apoyo informatico en la resolucion de casos estudiantiles.
Brindar apoyo a estudiantes con procesos de actualizacion de notas.
Habilitar cierres a estudiantes.

®oo o

2.2. PERIODICAS Crear el horario de cursos en el sistema.
Verificar pagos por trimestre. _ _
Aperturar el sistema para pagos y asignaciones.

Actualizar informacion en la pagina de la Escuela.

Emitir actas de fin de cursos.

Elaborar informes mensuales sobre alumnos inscritos, asignaciones y
otras que le fueren requeridas.

f. Realizar mantenimiento a los procesos administrativos.

g. Realizar copias de seguridad del sistema y base de datos.
h
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. Emitir actas oficiales.
Brindar soporte técnico a docentes.
Realizar mantenimiento preventivo al sistema informético.

2.3. EVENTUALES

Crear usuarios para estudiantes de nuevo ingreso.

Renovar y dar mantenimiento a la pagina web de la escuela

Actualizar los procesos administrativos en linea.

Crear los procesos administrativos, asistencia a docentes, impresion de
diplomas, apoyo en actividades administrativas, implementacion de
nuevas carreras en sistema en linea.

aoow
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Crear el sistema de informacion del area, propuestas para pagina virtual,
actualizacion de software, codificacion de recursos on line y seguridad.
Documentar a través de fotografias de eventos organizados por la
Escuela de Estudios de Postgrado.

Imprimir diplomas.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con:
Nivel Interno:
Secretaria Académica, Centro de Calculo

Nivel Externo:
Registro y Estadistica, Departamento de Procesamiento de Datos, Estudiantes

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a.

b.
C.

Por el buen funcionamiento del sistema de computo de la Escuela de
Estudios de Postgrado.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.
De rendir informes a la Direccion de Escuela cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas.

[I. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.

Personal Externo

Tres afios de estudios universitarios en la carrera de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas y tres afios en labores relacionadas con la operacién
de equipo de computacion.

Personal Interno

Dos afios de estudios universitarios, acreditar cursos sobre el area de
computacion y cuatro afios en el desempefio de tareas en el area de
computacion.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Estudios de Postgrado
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Bibliotecal = CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Bibliotecaria de la Escuela de Estudios de Postgrado.
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Escuela de Estudios de Postgrado
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores auxiliares rutinarias en la
biblioteca de la dependencia, o bien ser responsable de una biblioteca de
pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
a) Atender y orientar al usuario en la busqueda del material bibliografico.
b) Ejecutar préstamo interno y externo.
c) Guardar los materiales en los anaqueles.
d) Apagar los sistemas de luz eléctrica en informética.
e) Cerrar la biblioteca.
f) Resguardar las copias de las llaves de la unidad.

2.2. PERIODICAS

Llevar control y estadistica de los servicios.

Revisar periédicamente el orden de las colecciones.
Realizar el proceso técnico menor de las colecciones.

oo

3. EVENTUALES

Rotular colecciones, areas y servicios.

Avisar y evacuar en caso de urgencia o desastres.

Asistir a capacitaciones especializadas.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el jefe
inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relaciéon con:

a. A nivel Interno: Biblioteca Facultad
b. A nivel Externo: Biblioteca Central, Biblioteca de diferentes unidades
académicas
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4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a.
b.

De la circulacion y préstamo de material bibliografico
De capacitar a los usuarios en el uso y localizacién de bibliografia en los
catalogos manuales y automatizados.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados. _
Rendir informes a la Direccion de Escuela cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas.

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.

Personal Externo

Dos afios de estudios universitarios de la carrera de Bibliotecologia,
conocimientos de computacion y dos afios en la realizacion de labores de
bibliotecologia.

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 DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Estudios de Postgrado
PUESTO NOMINAL: Secretaria CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Escuela de Estudios de Postgrado.

INMEDIATO SUPERIOR: Director de Escuela de Estudios de Postgrado

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

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

2.1. ORDINARIAS

~oooow

Q

~eTOS3ITRTID
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b
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Atender a los alumnos, personal de la escuela y de otras instancias.
Recibir y enviar correspondenciay documentos

Ordenar, clasificar y archivar los documentos que ingresan a la Escuela
Manejar archivo de documentos por estudiante y por programa

Atender llamadas telefonicas

Brindar apoyo administrativo en la organizacién y realizaciéon de actos
de graduacion.

Recibir solicitudes de asuntos estudiantiies de maestrias vy
especializaciones y doctorado.

Recibir y tramitar protocolos y tesis.

Informar sobre los costos y requisitos de maestrias y especializaciones.
Informar y dar tramite a casos estudiantiles.

Atender estudiantes, docentes y publico en general.

Redactar cartas y otros documentos y correlativo de correspondencia.
Generar certificaciones y cierres.

Convocar y planificar eventos y reuniones.

Planificar actos de graduacion.

Ordenar, clasificar, verificar documentacion.

Dar seguimiento a tramites estudiantiles.

Informar requisitos de ingreso a postgrados.

2. PERIODICAS

Redactar resoluciones de casos estudiantiles.

Entregar y redactar cartas de aprobaciéon de protocolos y tesis.
Controlar y elaborar base de datos de papeleria de maestrias.
Archivar documentacion.

54



e Recibir, ordenar y clasificar documentacion.

f.  Generar actas de graduacion y defensas de tesis.

g. Tramitar papeleria de sedes departamentales.

h.  Apoyar la programacion de actos graduacion

[ Brindar apoyo secretarial en la programacion de reuniones.
] Redactar cartas y otros documentos.

k.  Atender llamadas telefonicas

2.3. EVENTUALES

a.  Brindar apoyo secretarial en la realizacion de exdmenes de defensay
pre defensa de tesis y trabajos de graduacion.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con:
A nivel Interno: Decanato, Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Direccion
de Escuelas de pregrado, Coordinaciéon Administrativa, Asistente de Direccién

A nivel Externo: Registro y Estadistica, Caja Central, Direccion General de
Administracion Sistema de Estudios de Postgrado.

4. RESPONSABILIDAD
Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Brindar el soporte secretarial requerirdo para el buen funcionamiento
académico y administrtivo de la Escuela de Estudios de Postgrado

b. Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.

c. Rendir informes a la Direccion de Escuela cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas.

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formaciéon y Experiencia
a. Personal Externo
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y un afio en
ejecucion de labores de oficina afines al puesto.
b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y seis meses en
ejecucion de labores de oficina.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Estudios de Postgrado
PUESTO NOMINAL: Oficinista CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Oficinista de la Escuela de Estudios de Postgrado.
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Control Académico
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

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

2.1. ORDINARIAS

a. Ordenar, clasificar y archivar los expedientes de estudiantes que ingresan
a la Escuela

b. Manejar archivo de documentos por estudiante y por programa

c. Brindar apoyo administrativo en la organizacién y realizacion de actos de
graduacion.

d. Dar seguimiento a trdmites estudiantiles en Control Académico.

e. Llevar el control de asistencia y profesores de los programas a cargo de
la Escuela de Estudios de Postgrado.

2.2. PERIODICAS

a. Elaborar reportes mensuales de asistencia de estudiantes y profesores
de los programas a cargo de la Escuela de Estudios de Postgrado.
Controlar y elaborar base de datos de papeleria de maestrias.
Archivar documentacion.

Recibir, ordenar y clasificar documentacion.

Tramitar papeleria de sedes departamentales.

3. EVENTUALES

Brindar apoyo en la realizacion actos de graduacion.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el jefe
inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con:
A nivel Interno: Coordinacion Administrativa, Asistente de Direccion

A nivel Externo: Ninguna
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4. RESPONSABILIDAD
Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:
a. De brindar el soporte secretarial requerirdo para el buen funcionamiento
académico y administrtivo de la Escuela de Estudios de Postgrado
b. Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.
c. De rendir informes a la Direccion de Escuela cuando le sean requeridos,

relacionados con las atribuciones asignadas.

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formaciéon y Experiencia

a. Personal Externo
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y un afio en

ejecucion de labores de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y seis meses en

ejecucion de labores de oficina.
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[. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Estudios de Postgrado

PUESTO NOMINAL: Técnico en Informatica
CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Técnico en Informética

INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuela de Estudios de Postgrado, Jefe de —
control Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en operar las transacciones que afectan los archivos
maestros de las diferentes aplicaciones de la Universidad de San Carlos y/o en
controlar los componentes del computador central de una dependencia.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
a. Brindar soporte y mantenimiento a los médulos establecidos para la
integracion de los sistemas de Administracion de Horarios con el Control
de Flujo de Actas.

2.2. PERIODICAS . . . _
a.Crear los modulos establecidos para la integracion de los sistemas de
Administracion de Horarios con el Control de Flujo de Actas.

b. Elaborar informes mensuales sobre avances de los médulos en desarrollo
c. Asistir a reuniones con el Jefe de Control Académico y Técnico en Redes
Informaticas y Virtuales sobre nuevos requerimientos del Sistema.

2.3. EVENTUALES

Crear usuarios para estudiantes de nuevo ingreso.

Renovar y dar mantenimiento a la pagina web de la escuela

Actualizar los procesos administrativos en linea.

Crear los procesos administrativos, asistencia a docentes, impresiéon de

diplomas, apoyo en actividades administrativas, implementacion de

nuevas carreras en sistema en linea.

e. Crear el sistema de informacion del area, propuestas para pagina virtual,
actualizacion de software, codificacion de recursos on line y seguridad.

f. Documentar a través de fotografias, eventos de la Escuela de Estudios de
Postgrado.

g. Imprimir diplomas.

h. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el jefe
inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con:
Nivel Interno:
Jefe de Control Académico,

Nivel Externo:
Centro de Calculo Facultad de Ingenieria

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:
a. Por el buen funcionamiento del sistema de computo de la Escuela de
Estudios de Postgrado.

b. Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.
c. De rendir informes a la Direccion de Escuela cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas.

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

a. Personal Externo
Estudiante de noveno semestre en la carrera de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas y tres afios en labores relacionadas con la operacion de equipo
de computacion.
Tener aprobado los cursos Sistemas de Bases de Datos 1, Andlisis y
Disefio de Sistemas 1, Sistemas Operativos 1 y Redes de Computadoras
1.

b. Personal Interno
Estudiante de noveno semestre en la carrera de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas y tres afios en labores relacionadas con la operacion de equipo
de computacion.
Tener aprobado los cursos Sistemas de Bases de Datos 1, Andlisis y
Disefio de Sistemas 1, Sistemas Operativos 1 y Redes de Computadoras
1.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Estudios de Postgrado
PUESTO NOMINAL: Piloto - Mensajero CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Piloto - Mensajero
INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuela de Estudios de Postgrado
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en conducir vehiculos livianos y/o pesados,
para transportar personas o0 realizar otras actividades oficiales de la
Universidad. Asi como también, distribuir correspondencia y otros documentos
dentro y fuera de la Ciudad Universitaria, segun instrucciones recibidas

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
a. Ejecutar labores de mensajeria dentro y fuera de la ciudad universitaria

2.2. PERIODICAS

a. Entregar la revista de la Escuela de Estudios de Postgrado a diferentes
instituciones fuera de la ciudad universitaria.

b. Entregar invitaciones de la Escuela de Estudios de Postgrado a diferentes
instituciones fuera de la ciudad universitaria.

c. Trasladar del aeropuerto a profesores visitantes y conferencistas a
hoteles o lugares de permanencia.

d. Trasladar de hoteles o lugares de permanencia a profesores visitantes y
conferencistas a ciudad universitaria o lugares establecidos para su
participacion docente.

e. Trasladar suministros en los diferentes eventos que organice la Escuela
de Estudios de Postgrado dentro y fuera de la Ciudad Universitaria.

f. Recoger cotizaciones gque se soliciten a empresas.

g. Recoger suministros y equipo adquirido por la Escuela de Estudios de
Postgrado.

2.3. EVENTUALES
a. Traslado de personas dentro y fuera de la ciudad capital
b. Otras inherentes al cargo.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relacién con:
Nivel Interno:
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Director Escuela de Estudios de Postgrado, Asistente de Direccion

Nivel Externo:
Centro de Célculo Facultad de Ingenieria

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades_siguientes: .
a. Por el buen funcionamiento del vehiculo de la Escuela de Estudios de
Postgrado.
b. Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.
c. De rendir informes a la Direccion de Escuela cuando le sean requeridos,

relacionados con las atribuciones asignadas.

Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Tercer afio basico, conocimiento de mecanica automotriz y mecéanica
general y dos afios en la conduccion de vehiculo automotriz.

b. Personal Interno

Primaria completa, conocimiento de mecanica automotriz y mecanica
general y tres afios en la conduccién de vehiculo automotriz.
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Estudios de Postgrado
PUESTO NOMINAL: Diagramador CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Diagramador

INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuela de Estudios de Postgrado

SuU

BALTERNOS: Ninguno

Por

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en diagramar el contenido de publicaciones y
otros materiales de lectura de la Universidad para su impresion tipogréfica.

2. ATRIBUCIONES

. ORDINARIAS

Disefar artes promocionales de los programas de la Escuela de Estudios
de Postgrado.
Disefar y diagramar la Revista de la Escuela de Estudios de Postgrado

. PERIODICAS

Compilar los articulos presentados por estudiantes graduados, profesores y
coordinadores de los programas de la Escuela de Estudios de Postgrado.

EVENTUALES

Disefiar los programas de los cursos que se sirven en los diferentes
programas de la Escuela de Estudios de Postgrado.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

la naturaleza de sus atribuciones tiene relacion con:

Director de Escuela,
Asistente de Direcciéon

4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes:

a. Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados.
b. De rendir informes a la Direccion de Escuela cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas

[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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1. Requisitos de Formaciéon y Experiencia
a. Personal Externo
Tres afos de una carrera universitaria de Ingenieria, Arquitectura o Ciencias
de la Comunicacion, conocimientos de artes graficas, diagramacion y
computacion y dos afios en trabajos afines al puesto.
b. Personal Interno
Un aflo de estudios universitarios, conocimiento en artes graficas,
diagramacion y computacion y tres afios en trabajos afines al puesto.
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