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|. PRESENTACION

La Universidad de San Carlos de Guatemala, en el marco de la politica de
democratizacion, desconcentracion, diversificacion y descentralizacion de la ensefianza
superior estatal y de su obligacion constitucional de promover la difusion de la cultura y del
conocimiento cientifico en todas sus manifestaciones, ha implementado centros
universitarios regionales y extensiones universitarias en varios departamentos y municipios
de la Republica, con el propdsito de llevar el conocimiento cientifico, tecnoldgico y social
humanistico a la poblacion en general del pais.

El presente Manual de Organizacion constituye el esfuerzo de las autoridades del Centro
Universitario de Solola -CUNSOL-, de contar con una herramienta administrativa que le
permita a la comunidad universitaria en general conocer la naturaleza, misién, vision y
estructura administrativa del mismo. Esta estructurado a manera de describir los aspectos
bésicos, los objetivos, funciones, atribuciones y especificaciones de cada uno de los
puestos.

Este documento es un aporte a la gestion administrativa del Centro Universitario de Solola,
comprometida con la mejora constante de acuerdo a lo establecido en nuestra casa de
estudios, para que en el futuro sea revisado, mejorado y actualizado de acuerdo a las
situaciones cambiantes del proceso administrativo-docente de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.



ll.  AUTORIZACION

@ USAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

TRICENTENARIA CENTRO UNIVERSITARIO DE SOLOLA
8* Calle 4 — 27 zona 1, Solol4. Tel. 77623430

C.D.CUNSOL —054 —2016.
Solold, 07 de Noviembre de 2016.

Ingeniero Agrbnomo

Héctor Rodolfo Fernandez Cardona
DIRECTOR

Centro Universitario de Solola
Universidad de San Carlos de Guatemala

Ingeniero Fernandez:

Para su conocimiento y efectos, transcribo el Punto QUINTO, del Acta No. 09 — 2016, de
sesién ordinaria celebrada por el Consejo Directivo del Centro Universitario de Solola, el dia
lunes 17de octubre del afio 2016, que literaimente dice:

“QUINTO: El Director del CUNSOL, M.Sc. Héctor Rodolfo Fernandez Cardona, presenté el
oficio de Referencia Dictamen DDO No. 017-2016, de fecha 13 de septiembre de 2016, en el
cual la Division de Desarrollo Organizacional de la Universidad de San Carlos, emite el
Dictamen Favorable para el Manual de Organizacion del Centro Universitario de Solola, para
que su aprobacion por el Consejo Directivo de esta Unidad Académica. Ante lo expuesto, se
ACORDO: Aprobar el Manual de Organizacion del Centro Universitario de Solola,
presentado ante este organo de direccion con dictamen favorable de la Division de Desarrollo
Organizacional de la Universidad de San Carlos.”

Aprovecho la oportunidad para suscribir la presente.Atentamente,

“id y enseriad a todos”

2\
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Pto. QUINTO, Acta No.09-2016 del 17/10/2016. Pigina 1/1



. INFORMACION GENERAL DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE
SOLOLA -CUNSOL-

3.1 MARCO JURIDICO

El Centro Universitario de Solol4, fue creado por el Consejo Superior Universitario en el
Punto SEXTO, Inciso 6.1 Acta N0.22-2012 de 14 de Noviembre de 2012 y esta enmarcado
en el Reglamento General de Centros Regionales de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

3.2 MARCO HISTORICO

El Centro Universitario fue desarrollado bajo la supervision de la Coordinadora General de
Planificacion con el estudio de pre-factibilidad para la creacion e implementacion del
Centro Universitario de Solola, por encargo del Sefior Rector de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, luego de haber recibido solicitudes de diferentes sectores de la
sociedad que requirieron la creacion e implementacion de un centro universitario que
atendiera las necesidades de educacion superior en este departamento.

El Centro Universitario inicié actividades administrativas y docentes en el mes de marzo
del 2013 con las carreras de: Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria y Licenciatura
en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario; en el afio 2015 dan inicio los
Profesorado en Educacion Primaria Bilingtie Intercultural y el Profesorado en Educacion
Fisica.

3.3. MARCO ORGANIZACIONAL

a. DEFINICION

Los Centros Universitarios son Unidades Académicas y Centros de Investigacién de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, encargados de desarrollar programas de interés
regional y nacional, de acuerdo a la politica de Regionalizacién de la Educacion Superior,
aprobada por el Consejo Superior Universitario el veintitrés de mayo de mil novecientos
setenta y cinco.

b. MISION

c. VISION



d.

OBJETIVOS

Como lo establece el Reglamento de Centros Regionales de la Universidad de San Carlos
de Guatemala en su capitulo IlI, Articulo 7.

a.

=

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

Conocer la realidad nacional y las formas de transformacion de la misma en un
proceso que lleva el universitario a una praxis racional y en beneficio colectivo.
Promover la critica del conocimiento que se adquiere y se transmite.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e. FUNCIONES GENERALES

Como lo establece el Reglamento de Centros Regionales de la Universidad de San Carlos
de Guatemala en su capitulo IV, Articulo 8:



8.

9.

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

La investigacion en equipos multi-profesionales, con enfoques
interdisciplinarios y haciendo participar a personas de la colectividad como
miembros del equipo investigador.

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

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

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

El inventario y aforo contindio de los recursos naturales, humanos y culturales,
de la region.

La participacion en el desarrollo de parques nacionales o que el mismo Centro
considere que deben establecerse, asi como promover acciones para proteger
la fauna, la flora y los biotopos protegidos, y los Centros arqueoldgicos y
complejos espeleoldgicos de la region.

Estudio del impacto ecoldgico y econémico-social de los proyectos de caracter
regional y nacional.

La promocién del potencial cultural de la region.

10.La evaluacién permanente del impacto de la Universidad de San Carlos de

Guatemala y de los programas de los Centros en los ambientes regionales.

11.EIl desarrollo de actividades culturales y sociales que permiten ampliar a los

habitantes de la region, las perspectivas de su concepcion del mundo y les den
la oportunidad de tomar parte como sujetos criticos y participantes creativos,
mediante programas organicos integrados de desarrollo y formacion ética,
estética, cientifica y social.



f. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Organigrama
Centro Universitario de Solola
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IV. INFORMACION ESPECIFICA DEL MARCO ORGANIZATIVO Y
LEGAL DE LAS UNIDADES QUE CONFORMAN LA ESTRUCTURA
DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE SOLOLA —CUNSOL-

4.1 CONSEJO DIRECTIVO

4.1.1 MARCO JURIDICO

Capitulo VI, Articulol0 del Reglamento General de los centros universitarios de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y punto SEGUNDO, Inciso 2.3, del Acta No. 27-
2001 de sesion celebrada por el Consejo Superior Universitario, el 07 de noviembre de
2001.

4.1.2 MARCO ORGANIZACIONAL
a. DEFINICION

Es el 6rgano decisorio administrativo-docente y se integra por el Director que lo preside, el
Coordinador Académico, tres profesores titulares, cinco estudiantes electos y un
representante de los egresados a nivel de licenciado para el buen desenvolvimiento del
centro universitario.

b. OBJETIVOS

1. Coordinar todas las actividades del centro.
2. Dictar lineamientos, reglamentos y normas para la Direccion y Administracion.
3. Trasladar casos especiales al Consejo Superior Universitario para su tratamiento.

c. FUNCIONES

1. Administrar el Centro Universitario.

2. Velar por el cumplimiento de las Leyes Universitarias y Reglamentos del Centro.

3. Proponer al Consejo Superior Universitario las medidas y proyectos que tienden a la
superacion del centro.

4. Aprobar los planes anuales de trabajo, el proyecto de presupuesto correspondiente,
propuesto por el Director del Centro, trasladandolos al Consejo Superior
Universitario.

5. Velar porque la metodologia y la técnica aplicadas en el proceso de ensefianza y

aprendizaje y de investigacion que se realizan en el centro sean las adecuadas.

Evaluar que el impacto de las actividades del Centro sean las adecuadas.

Velar por la disponibilidad de recursos necesarios para el cumplimiento de los fines

del Centro.

8. Aprobar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de los programas
académicos.

No



9. Aprobar las solicitudes relativas a incorporaciones o equivalencias y traslados de
estudiantes, previa opinién del Coordinador Académico.

10.Conocer y resolver aquellos problemas que sean elevados por el estudiante,
personal administrativo o de servicio y profesores cuando los mismos no hayan
podido ser resueltos en instancias anteriores.

11.Nombrar al personal docente.

12.Velar por la correcta aplicacion de los fondos asignados al centro.

13.Designar al secretario del Consejo dentro de los representantes de los profesores
ante su seno.

14.Dar cumplimiento a la convocatoria que para la eleccion de autoridades del Centro
formule el Consejo Superior Universitario.

15.Cumplir con las atribuciones que le confiere el estatuto de la carrera universitaria,
parte académica.

16.Todas las que le sean propias de su naturaleza.

4.2 DIRECCION

4.2.1 MARCO JURIDICO

Capitulo VII, Articulo 20 del Reglamento de los centros universitarios de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

4.2.2 MARCO ORGANIZACIONAL
a. DEFINICION

Es la unidad encargada de dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades,
académicas, administrativas y financieras del Centro Universitario, para alcanzar sus fines
con eficiencia y eficacia.

b. OBJETIVOS

1. Promover la funcionalidad del Centro Universitario.

2. Fomentar la Educacién Superior y la Investigacion en el departamento de Solola.

3. Fomentar la incorporacion efectiva y responsable de los estudiantes y de los demas
miembros de la comunidad universitaria en la solucion de los problemas del
departamento.

c. FUNCIONES

1. Velar por el cumplimiento de las leyes establecidas en la Universidad de San Carlos
y sus reglamentos.

Aprobar los planes anuales de trabajo.

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

w N
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Presidir las sesiones del Consejo Regional, asi como convocar a las mismas, por
iniciativa propia o a solicitud de por lo menos tres de sus miembros.

Ejecutar las decisiones del Consejo Regional y del Consejo Superior Universitario.
Velar por el buen cumplimiento de las actividades académicas y administrativas del
Centro e informar peridodicamente al Consejo Regional de la marcha de las labores
del Centro.

Proponer al Consejo Regional el proyecto de presupuesto y plan de trabajo anual.
Autorizar los gastos de funcionamiento del Centro que le competen.

Conceder licencias al Personal, de conformidad con lo establecido en las Normas y
Procedimientos para la Concesion de licencias con o sin goce de sueldos, ayudas
becarias, pago de prestaciones especiales al Personal de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

10. Presentar la memoria anual de labores desarrolladas por el Centro.
11.Coordinar las actividades del personal administrativo del Centro velando por el

cumplimiento de sus funciones.

12.Ejecutar y controlar el presupuesto del Centro.
13.Tramitar y resolver los asuntos de caracter administrativo y financiero del Centro

gue estén dentro de su competencia.

14.Controlar la adquisiciébn de materiales, servicios o equipos, dando cumplimiento a

las leyes de la materia.

15.Supervisar la elaboracién y ejecucion de las néminas de sueldos del personal

docente y administrativo del Centro.

16.Nombrar al personal administrativo y de servicio.
17.0Otras relacionadas con el cargo.



4.3 COORDINADORA DE PLANIFICACION

4.3.1 MARCO JURIDICO

Articulos 8, 26 y 27 del Reglamento del Sistema de Planificacion de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

4.3.2 MARCO ORGANIZACIONAL

a. DEFINICION

Es el ente del sistema de planificacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala que
funciona como asesor del 6rgano de direccion, dentro de las unidades académicas,
integrado por profesionales que atienden la planificacion y evaluacion de los procesos
institucionales que tengan bajo su responsabilidad (Art. 8 Reglamento de Planificacion).

b. OBJETIVO

Contribuir al desarrollo de su respectiva unidad académica, fomentando la cultura de
planificacion, a través de conducir, facilitar y ejecutar los procesos de planificacion y
programaciéon dentro del marco del Plan Estratégico, a efecto de coadyuvar al
cumplimiento de la Mision, alcanzar la Vision, el Escenario Futurible de la USAC vy los
propios de cada unidad académica.

c. FUNCIONES

La Coordinadora de Planificacion de cada unidad académica tendra las funciones
siguientes:

1. Coordinar la ejecucion del Plan Estratégico de la USAC y sus modificaciones dentro
de la Unidad académica.

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

3. Planificar de manera integral el curriculo de la unidad académica y ejecutar
peribdicamente su evaluacién de acuerdo con las regulaciones establecidas en la
Universidad.

4. Asesora a los organos de direccion y diferentes dependencias de la unidad
académica en materia de planificacion universitaria.

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

6. Mantener relaciones de Cooperaciéon con la Coordinadora General de Planificacion,
tanto dentro como fuera de la Universidad.

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

10



responsable de presentar dichos planes para su aprobacion al 6rgano de direccion
correspondiente.

Formular y evaluar de manera integral, proyectos relacionados con el desarrollo
académico y la infraestructura de su unidad, gestionando la Cooperacion
extrauniversitaria.

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

11



4.4 ESTRUCTURA DE PUESTOS

a. INDICE DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, la Direccion del Centro

Universitario de Solola -CUNSOL- esta organizada con los puestos siguientes:

NOMBRE No. De plazas CODIGO No. De PAGINA
Director 1 03.20.16 13
Planificador 1 99.99.90 16

(fuera de Carrera)
Tesorero | 1 04.15.31 18
Auxiliar de Tesoreria | 1 04.31.15 20
Secretaria lll 1 12.05.18 22
Auxiliar de Servicios | 2 14.05.16 24
Agente Vigilancia | 3 14.10.16 26
Coordinador Académico 1 21.02.20 28

12



b. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Solola — CUNSOL-.
PUESTO NOMINAL: Director de Centro Universitario CODIGO: 03.20.16
PUESTO FUNCIONAL: Director
INMEDIATO SUPERIOR: Consejo Directivo

SUBALTERNOS: 1 Coordinador Académico, 3 Coordinadores de Carrera, Personal
Docente, 1 Planificador, 2 Secretarias, 2 Auxiliares de Servicio, 3 Agentes de Vigilancia

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

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

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Todas las actividades que se enmarcan dentro del articulo 21 del Reglamento de Centros
Regionales Universitarios, siendo de la siguiente manera:

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

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

c. Ejecutar las decisiones del Consejo Regional y del Consejo Superior Universitario.

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

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

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

g. Conceder licencias al personal, de conformidad con lo establecido en las Normas y
Procedimientos para la concesion de licencias con o sin goce de sueldos, ayudas
becarias, pago de prestaciones especiales al personal de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

h. Presentar la memoria anual de labores desarrolladas por el Centro.
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Firmar conjuntamente con las autoridades propias de la Universidad, los diplomas de
los egresados del Centro.

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

Ejecutar y controlar el presupuesto del Centro.

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

m. Velar por el registro y presentacion oportuna de la informacion estadistica necesaria

n.

0.

p.

g.

r.

para el buen funcionamiento del Centro.

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

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

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

Nombrar al personal administrativo y deservicio.

Otras relacionadas con su cargo

2.2 PERIODICAS

a.

b.

C.

Participar en reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Departamental de
Desarrollo -CODEDE- de SOLOLA y a nivel Regional.

Realizar autogestién para conseguir apoyo para ejecutar actividades de desarrollo del
CUNSOL. (infraestructura, equipo, mantenimiento, etc.)

Participar como miembro de la Sociedad Civil dentro del CODEDE.

2.3. EVENTUALES

a.

Representar a la Universidad en invitaciones realizadas por diversas instituciones del
departamento (Municipalidad, Sector Publico, Iniciativa Privada)

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el Sefior
Rector, Secretario General, Asesores, Directores de Escuelas, Coordinador Académico
del Centro, Coordinadores de Carrera, Docentes, Estudiantes y Personal Administrativo
dentro de la Universidad. Externamente, se relaciona con entidades publicas, privadas y
organizaciones no gubernamentales.

4. RESPONSABILIDAD

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

Cumplir con el estatuto de la Carrera Universitaria, Parte Académica, ECUPA.
Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Personal Externo

oo

Ser graduado o incorporado en la Universidad de San Carlos de Guatemala, en
una carrera afin.

Ser guatemalteco de origen de los comprendidos en el Articulol44 de la
Constitucion politica de la Republica.

Estar en el goce de sus derechos civiles.

Ser del estado seglar.

Ser colegiado activo.

Personal Interno

Ser graduado o incorporado en la Universidad de San Carlos de Guatemala, en
una carrera afin.

Ser guatemalteco de origen de los comprendidos en el Articulo 144 de la
Constitucion Politica de la Republica.

Estar en el goce de sus derechos civiles.

Ser del Estado seglar.

Ser colegiado activo.

3. Otros Requisitos:

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

Cargo de Eleccion interna por un periodo de 4 afios, segun articulo 20 del
Reglamento General de Centros Regionales de la USAC, articulo 55 del
Reglamento de Elecciones de la USAC.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Solola— CUNSOL-.
PUESTO NOMINAL: Planificador de Centro Universitario CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Planificador
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Ninguno

II. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional, que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las
actividades administrativas inherentes al cargo del Centro Universitario de Solola, para
lograr los objetivos y fines propuestos por la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

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

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

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

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

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

f. Mantener relaciones de Cooperacion con la Coordinadora General de Planificacion,
tanto dentro como fuera de la Universidad.

g. Asesorar la formulacion y evaluacion del presupuesto de la unidad académica, asi
como las proyecciones de presupuestos futuros, basados en Planes Operativos
Anuales y planes de mediano plazo, siendo la Coordinadora de Planificacién, la
responsable de presentar dichos planes para su aprobacion al 6rgano de direccion
correspondiente.

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

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

a. Asistir como contacto enlace o suplente a convocatorias solicitadas por dependencias
de Campus Central (Coordinadora de Informacién Publica, CEDECYD, Division de
Desarrollo Organizacional, entre otras).

b. Administracion de Pagina Web y Red Social del Centro Universitario.

c. Apoyo administrativo en resolucion de problemas secretariales.

2.3 EVENTUALES

a. Participar en reuniones de la unidad de planificacion de la USAC para definir
estrategias del POA y Plan Estratégico

b. Dirigir y Coordinar las actividades de Aniversario.

c. Tramitar ante las entidades de la USAC, nacionales e internacionales, donaciones de
equipo y vehiculos para el Centro universitario de Solola.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con Director,
Coordinador Académico del Centro, Coordinadores de Carrera, Investigacion y Extension,
Docentes, Estudiantes y Personal Administrativo dentro del Centro. Externamente, se
relaciona con unidades académicas, investigacion y extensiéon de la universidad y
entidades publicas, privadas y organizaciones no gubernamentales.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones Laborales de la

Universidad de San Carlos de Guatemala y su personal.
b. Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Personal Externo

a. Ser graduado o incorporado en la Universidad de San Carlos de Guatemala, en una
carrera afin.

b. Ser guatemalteco de origen de los comprendidos en el Articulo 144 de la Constitucion
Politica de la Republica.

c. Estaren el goce de sus derechos civiles.

d. Ser del Estado Seglar.

e. Ser colegiado activo.

2. Personal Interno
a. Ser guatemalteco de origen de los comprendidos en el Articulo 144 de la Constitucion
Politica de la Republica.
b. Estar en el goce de sus derechos civiles.
c. Ser del Estado Seglar.
d. Ser colegiado activo.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Solola -CUNSOL-
PUESTO NOMINAL: Tesorero | CODIGO: 04.15.31
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOQOS: Auxiliar de Tesoreria |

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

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 de un centro
regional o dependencia administrativa de similar magnitud y responsabilidad por
variedad de operaciones.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Operar los informes diversos de ingresos del dia anterior.
b. Desarrollar y ejecutar registros y controles de gastos, pago de salarios, etc.
c. Firmary registrar documentacion que por su naturaleza se realizan a diario.

2.2 PERIODICAS

Efectuar liquidaciones de fondo fijo.

Efectuar liguidaciones de documentos pendientes.
Desarrollar informes semanales de ingresos.

Operar la ejecucién presupuestal, rebajando el presupuesto.
Realizar transferencias.

Elaborar 6érdenes de compra.

Elaborar contratos para personal.

@ ooo0oTw

2.3 EVENTUALES

a. Efectuar gestiones administrativas a oficinas centrales.
b. Preparar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de las funciones debera mantener relacion estrecha con las autoridades
del Centro Universitario, empresas privadas proveedoras, personal de campo,
dependencias financieras del Campus Central, catedraticos y personal administrativo.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones Laborales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su personal.
Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Personal Externo

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

2. Personal Interno

Tres afios de la carrera de Contador Publico y Auditor y tres afios como Auxiliar de
Tesorero.
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|.IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Solola -CUNSOL-

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Tesoreria | CODIGO: 04.15.15

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Tesorero |

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero |

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DELPUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas auxiliares con la ejecucion y operacién de
una agencia de tesoreria de gran variedad de operaciones y bajo volumen o, menor
ndmero de operaciones con mayor volumen.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

oo op

S@ o

Liquidar fondo fijo.

Manejar archivo de correspondencia.

Elaborar, extender y archivar constancias de exenciones del IVA.

Controlar y distribuir materiales de oficina a las diferentes carreras y/o personal del
Centro Universitario.

Atender y proporcionar informacién especifica de tramites de tesoreria.

Pagar a proveedores.

Elaborar certificaciones de trabajo y del IGSS del personal docente y administrativo.
Otras que asigne el jefe inmediato.

2.2 PERIODICAS

~oooow

Entrega de cheques de pago a personal del Centro Universitario.
Liguidar néminas.

Pagar las cuentas mensuales a Telgua, Deocsa.

Liquidar los fondos fijos.

Liquidar los documentos pendientes.

Elaborar Informes semanales de ingresos.
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2.3 EVENTUALES

Habilitar los libros y formas de contraloria.

Solicitar chequeras de las diferentes cuentas.

Llenar los contratos de la carrera de Derecho, Auditoria y Profesorados.
Verificar y archivar tarjetas de responsabilidad.

Ejecutar las bajas y alzas al inventario fisico de insumos y mobiliario.
Tramitar cheques anulados y/o extraviados.

~ooooTw

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de las funciones deberd mantener relacion estrecha con las autoridades
del Centro Universitario, empresas privadas proveedoras, personal de campo,
dependencias financieras del Campus Central, catedraticos y personal administrativo.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones Laborales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su personal.
b. Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su cargo.

[II.LESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Personal Externo

Perito Contador, con conocimientos de computacién y Legislacién Fiscal y un afio en
labores inherentes al area contable.

2. 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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I.IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Solola — CUNSOL-.
PUESTO NOMINAL: Secretaria lll CODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Direccion y Consejo Directivo.
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro Universitario

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DELPUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y dificultad en
apoyo a un jefe de departamento, escuela facultativa, secretaria adjunta, direccion de
centro regional u otra dependencia de similar jerarquia.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Realizar notas, providencias, documentos varios.

Llevar el archivo de Direccion y Consejo Directivo.

Atender la Planta Telefonica.

Atender a Estudiantes, Docentes y Publico en general.

Controlar listados de asistencia de personal administrativo.

Controlar solicitudes de permisos, impresiones, fotocopias, préstamo de proyectores.
Elaborar Actas de reuniones de Direccion.

Recibir documentos para Direccion y Consejo Directivo.

Apoyar secretarialmente a todos los programas.

S@rooo0oTp

2.2 PERIODICAS

a. Convocar a solicitud del Director, a los miembros del Consejo Directivo semanal o
quincenalmente.

b. Revisar Actas aprobadas por el Consejo Directivo.

c. Realizar Protocolos para Actos de Graduacion para todas las carreras de nivel
técnico y licenciatura.

d. Realizar certificaciones de Actas de Graduacion.

e. Enviar transcripciones de Equivalencias al departamento de Registro y Estadistica
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f. Elaborar certificaciones de actas de graduacion de las Ternas Examinadoras de las
Carreras a nivel técnico y licenciatura.

g. Realizar acta administrativa semestral de bienvenida al personal docente.

h. Realizar Actas Administrativas de Direccion.

i.  Apoyo en el proceso de inscripcion para pruebas de nuevo ingreso.

2.3 EVENTUALES

a. Convocar a docentes, estudiantes y graduados a cada 4 afios, para eleccion de
Director del Centro.

b. Realizar acta respectiva para la eleccion del Director del Centro.

c. Convocar docentes y estudiantes para eleccion de Jurados de Oposicidn, docentes y
estudiantes, con su respectiva acta.

d. Convocar a docentes para eleccidén de la Comision de Evaluacion Docente.

e. Apoyar secretarialmente en ausencia de la compariera de oficina.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion, con Direccion, Consejo
Directivo, Coordinaciéon Académica, 3 carreras, Tesoreria, Planificacién, Bienestar
Estudiantil, Rectoria, Division de Personal, Direccion General de Docencia, etc.
4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones Laborales de la

Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.
b. Cuidar y mantener los bienes o enseres.

[ll. ESPECIFICACIONESDELPUESTO
1. Personal Externo
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, con conocimientos de computacién y dos afios en labores inherentes al area
de secretaria.

2. Personal Interno

Titulo de nivel medio con conocimientos de computacion dos afios en labores relacionadas
con el area de secretaria.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Solola — CUNSOL-.
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Servicios | CODIGO: 14.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Servicios |
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Ninguno

[I. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DELPUESTO

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

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Barrer, lavar, trapear, pulir y desarrollar aquellas tareas necesarias para mantener la
limpieza en las areas de trabajo asignadas.

b. Sacudir, ordenar y trasladar mobiliario y equipo, materiales, maquinaria de diversa
naturaleza, enseres y cualquier objeto que se requiera.

c. Realizar diligencias internas y externas.

d. Depositar la basura en los recipientes y trasladarla al area respectiva

2.2 PERIODICAS

Limpieza de ventanas o persianas.

Instalacion de tubos de gas.

Cambiar balastros a cajas quemadas.

Cambiar griferia.

Hacer listados de insumos de limpieza necesarios para realizar su trabajo.

®cop o

2.3 EVENTUALES

a. Apoyo a diversas actividades que se realicen dentro del CUNSOL.
b. Otras actividades que asigne la Direccion.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con Tesoreria,
Secretaria y Reproduccion de Materiales.

4. RESPONSABILIDAD

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

[1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Personal Externo

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

2. Personal Interno

Primaria completa, conocimiento en el manejo de Utiles y materiales de limpieza y seis
meses en labores de limpieza.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Solola — CUNSOL-.
PUESTO NOMINAL: Agente de Vigilancia | CODIGO: 14.10.16
PUESTO FUNCIONAL: Agente de Vigilancia
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Ninguno

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DELPUESTO

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

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Cumplir con el horario establecido.

Revisar las instalaciones, velar por el resguardo de bienes y vehiculos.

Controlar el ingreso y egreso de personas, vehiculos, mobiliario y equipo.

Velar porque los vehiculos estacionados en su area no sean dafiados.

Después del horario habil revisar las instalaciones y respectivamente cerrar las
mismas.

Rendir informe de las irregularidades ocurridas durante su turno de trabajo.

®cop o
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2.2 PERIODICAS
a. Asistir a reuniones de personal de vigilancia con el director del CUNSOL.
b. Dar mantenimiento mensual a su equipo de trabajo (armas).
c. Velar por el resguardo y mantenimiento de las jardineras.
2.3 EVENTUALES
a. Activar el funcionamiento de la planta eléctrica, cuando asi lo requiera.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacién estrecha con Director,
personal docente y estudiantes.
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4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatutos de Relaciones Laborales de la

Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Personal Externo

Cursar cuarto afio de nivel medio, adiestramiento en normas de seguridad y defensa

personal y dos afos en el desempefio de puestos similares.

2. Personal Interno

Tercero Basico, adiestramiento en normas de seguridad y defensa personal y un afio en el

desempeiio de puestos similares.
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4.5 COORDINACION ACADEMICA

4.5.1 MARCO JURIDICO

Consejo Superior Universitario Punto SEXTO, inciso 6.2 Acta No0.28-2008 de 14 de
Noviembre de 2008 y Capitulo VIII, Articulo 23 del Reglamento General de centros
regionales de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

4.5.2 MARCO ORGANIZACIONAL

a. DEFINICION

Es la unidad académica encargada de organizar, coordinar y dirigir las actividades
académicas del Centro Universitario, estara bajo la responsabilidad de un Coordinador
Académico, quien contara para el desempefio de sus funciones, con el personal de
especializacién, técnico, de oficina y de servicio que el centro demande de acuerdo a sus
necesidades concretas, estara integrada por los Coordinadores de Carrera, Area y el
Coordinador Académico, todos con derecho a voz y voto. Como lo establece el
reglamento de Centros Regionales en el Capitulo VIII de la Coordinacion Académica en
sus articulos del 23, 24 y 25.

b. OBJETIVOS

1. Organizar y coordinar la Docencia del Centro Universitario en cada uno de los
programas del mismo.

2. Promover los cambios necesarios para el mejoramiento de la Docencia en cada uno
de los Programas del Centro Universitario.

3. Programar organizar los servicios de docencia, investigacion y extension del Centro
Universitario.

4. Velar por el cumplimiento de los reglamentos de docencia y estudiantiles de la
Universidad y del Centro Universitario.

c. FUNCIONES

1. Planificar, coordinar e impulsar las actividades de docencia, investigacion,
extension y servicio del Centro.

2. Promover el estudio para el establecimiento de nuevas carreras y determinar los
requisitos académicos para su creacion.

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

4. Impulsar la investigacion de los problemas regionales, en funcion del desarrollo
nacional.
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Dictaminar sobre solicitudes de examenes especiales 0 extraordinarios que estén
contemplados en el Reglamento de Evaluacion del Rendimiento Estudiantil.
Dictaminar sobre equivalencias de cursos, traslados de estudiantes a otras carreras
y demds aspectos relacionados con los planes de estudio.

Elaborar y proponer los reglamentos relativos a asuntos académicos o docentes.
Promover la constante superacion cientifica y pedagdgica de los profesores.
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d. ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Coordinacion
Académica

Apoyo
Secretarial

Coordinacién de la
Carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales

Coordinacion de la
Carrera de Contaduria
Publica y Auditoria

Referencias:

Linea de Mando

Coordinacion de la Carrera
de Profesorado en
Educacion Primaria
Bilingle Intercultural

Agosto/2016
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e. ESTRUCTURA DE PUESTOS

INDICE DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, la Coordinacion
Académica del Centro Universitario de Solola -CUNSOL- esta organizada con los puestos

siguientes:

NOMBRE No. DE PLAZAS CODIGO PAGINA
Coordinador Académico 1 21.02.20 32
Secretaria Il 1 12.05.17 35
Coordinador de Carrera 3 12.05.16 37
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Solola — CUNSOL-.
PUESTO NOMINAL: Coordinador Académico de Centro Universitario CODIGO: 21.02.20
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador Académico
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOQOS: 3 Coordinadores de Carrera, Personal Docente, 1 Secretaria.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DELPUESTO

Trabajo de decisiébn superior que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y
controlar las actividades académicas del Centro Universitario de Solol4, para lograr los
objetivos y fines propuestos por la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Todas las actividades que se enmarcan dentro del articulo 24 del Reglamento de Centros
Regionales Universitarios, siendo de la siguiente manera:

a. Planificar, Coordinar e Impulsar actividades de docencia, investigacion, extension y
servicio del Centro.

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

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

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

e. Dictaminar sobre solicitudes de exdmenes especiales o extraordinarios que estén
contemplados en el Reglamento de Evaluacion del Rendimiento Estudiantil.

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

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

h. Promover la constante superacion cientifica y pedagogica de los profesores.

i. Llevar a cabo los procesos necesarios para realizar las pruebas de Orientacion
Vocacional, Pruebas Béasicas y Pruebas Especificas.

j. Llevar a cabo los procesos necesarios para realizar la inscripcion de los
Estudiantes de nuevo ingreso y reingreso.
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2.2 PERIODICAS

a. Participar en reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Académico de la
Universidad de San Carlos de Guatemala USAC.

b. Realizar autogestion para conseguir apoyo para ejecutar actividades de desarrollo del
CUNSOL (infraestructura, equipo, mantenimiento, etc.).

c. Participar como miembro de la Sociedad Civil en actividades académicas.

2.3 EVENTUALES

a. Representar a la Universidad en invitaciones realizadas por diversas instituciones del
departamento (Municipalidad, Sector Publico, Iniciativa Privada) u otras a nivel
internacional.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacién estrecha con el Sefior
Rector, Secretario de Rectoria, Asesores, Directores de Escuelas, Coordinadores de
Carrera, Docentes, Estudiantes y Personal Administrativo dentro de la Universidad.
Externamente, se relaciona con entidades publicas, privadas y organizaciones no
gubernamentales.

4. RESPONSABILIDAD

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

b. Cumplir con los articulos 23, 24, 25 del Reglamento General de Centros regionales
Universitarios de la USAC.

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

[1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Personal Externo

a. Cincuenta por ciento de cursos aprobados de una maestria en la especialidad que el
puesto requiera.

b. Ser graduado o incorporado en la Universidad de San Carlos de Guatemala, en una
carrera.

c. Ser guatemalteco de origen de los comprendidos en el Articulo 144 de la Constitucion
Politica de la Republica.

d. Estar en el goce de sus derechos civiles.

Ser del Estado Seglar.

Ser colegiado activo.

i ¢))
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2. Personal Interno

a. Ser graduado o incorporado en la Universidad de San Carlos de Guatemala, en una
carrera afin.

b. Ser guatemalteco de origen de los comprendidos en el Articulo 144 de la

Constitucion Politica de la Republica.

Estar en el goce de sus derechos civiles.

Ser del Estado Seglar.

e. Ser colegiado activo.

oo

3. Otros Requisitos

Cumplir con el estatuto de la Carrera Universitaria, Parte Académica, ECUPA.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Solola— CUNSOL-.
PUESTO NOMINAL: Secretaria Il CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

II. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y dificultad en
apoyo a un jefe de oficina en una facultad, escuela no facultativa u otra dependencia de
similar jerarquia.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Transcribir y/o mecanografiar, notas, circulares, memorandums, oficios emitidos por la
Coordinacion Académica.

Recibir solicitudes de estudiantes.

Proporcionar informacién a estudiantes referentes a Coordinacién Académica.

Atender asuntos requeridos por el Coordinador Académico.

Realizar acuerdos y tramitarlos.

Archivo.

Dar tramite a solicitudes por certificaciones de cursos.

@~ooo0oT

2.2 PERIODICAS

Tramites de graduaciones.

Elaborar y enviar notas a Registro y Estadistica.

Requerir y archivar programas de cada semestre.

Requerir y archivar horarios de cada semestre.

Elaborar solicitudes de impresion de titulos.

Realizar equivalencias internas y externas a estudiantes.

Realizar y enviar copias de acuerdos.

Realizar con validaciones internas a estudiantes.

Archivar programas, documentacién de actas y correspondencia del departamento.
Controlar y colocar informacion a estudiantes, referente a calendarios de evaluaciones
y resultados, tramites de caracter estudiantil.

T TSe@mooooTe
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k. Asignar estudiantes para pruebas vocacionales, pruebas basicas y pruebas
especificas.
l.  Inscribir estudiantes de nuevo ingreso y reingreso.

2.3 EVENTUALES

a. Entregar solvencias a estudiantes semestralmente.

b. Enviar tesis a Centros Regionales y Biblioteca Central.
c. Llevar libro de Actas.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberda mantener relacion estrecha con Coordinador
Académico, Estudiantes, Docentes, Tesoreria, Entidades Publicas y Privadas.

4. RESPONSABILIDAD

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

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Personal Externo

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacién y dos afios en la ejecucién de tareas
secretariales.

2. Personal Interno

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista | o Secretaria I.
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4.5.3 COORDINACION DE CARRERA LICENCIATURA EN CONTADOR
PUBLICO Y AUDITOR

4.5.3.1 MARCO JURIDICO.

La Carrera de Contador Publico y Auditor del Centro Universitario de Solola, funciona
como tal desde el 2013 acorde al punto CUARTO, del Acta No. 02-2013 de sesién
ordinaria celebrada por el Consejo Superior Universitario, el dia miércoles 6 de febrero
del 2013, dando inicio a las actividades docentes y administrativas de la
carrera ese mismo afo.

4.5.3.2 MARCO ORGANIZACIONAL.

a. DEFINICION

Es la unidad académico-administrativa encargada de coordinar, orientar y dirigir las
actividades que permitan la formacion de profesionales en el ambito de la Contaduria
Publica y Auditoria con valores éticos. Ademas de evaluar de forma permanente, integral
y sistematica el curriculo de la carrera para su readecuacién periddica segun las
necesidades de la region de influencia y demandas del contexto donde se desarrolla. Ejes:
(Revision Pensum, examenes privados, tesis, EPS)

b. OBJETIVO

Coordinar las actividades académicas que permitan la formacion de profesionales en una
de las areas de las Ciencias Economicas, especificamente la de Contaduria Publica y
Auditoria; al mismo tiempo que contribuye a la consecucion de los fines de la USAC a nivel
general, proyectandose a la poblacién en investigacion, docencia, extensién y servicio en
base a los conocimientos cientificos de dicha area y al mismo tiempo mantener una
estrecha relacion con los avances de la carrera de Contaduria Publica y Auditoria de la
Facultad de Ciencias Econdmicas del campus Central.

c. FUNCIONES

Organizar y supervisar la docencia de la Carrera o Area la cual es responsable.

Coordinar y supervisar los programas correspondientes de las carrera y proponer al

Coordinador Académico, los cambios que estimen necesarios.

3. Programar y organizarlos servicios de docencia, investigacion y extension y servicio
gue le corresponda.

4. Realizar las investigaciones Yy las actividades académicas que le sean solicitadas

por el Consejo Directivo y demds autoridades del centro.

N =
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5. Coordinar e integrar la actividad investigativa y docente de las demas carreras del

centro y velar por el mejoramiento de la ensefianza.

Ejercer docencia directa, de acuerdo a su condicioén de profesor titular.

Organizar peridédicamente cursos, mesas redondas, seminarios y otras actividades

académicas que tiendan a elevar el nivel cientifico y pedagdgico del personal

docente que corresponda a su carrera y area.

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

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

10.Velar por el cumplimiento y la entrega de cuadros de Registro de calificacion es de
zona y de las actas de examenes en las fechas estipuladas por el Reglamento de
Evaluacion Estudiantil.

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

12.Efectuar los trdmites para la adquisicion de equipo y materiales necesarios para el
desarrollo de las actividades de la carrera y/o area.

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

14.Asignar y supervisar el trabajo de campo de la carrera y/o de acuerdo a la
planificacion y disponibilidad del centro.

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

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

17.Presentar a la Direccion el informe anual de actividades de la Carrera y/o area.

No

d. ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Coordinacion de la
Carrera de Contaduria
Puablica y Auditoria

Docencia

Linea de Mando

Agosto/2016
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e. ESTRUCTURA DE PUESTOS

INDICE DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, la Coordinacién de la
Carrera de Contaduria Publica y Auditoria del Centro Universitario de Solola -CUNSOL-
esta organizada con los puestos siguientes:

NOMBRE No. DE PLAZAS CODIGO PAGINA
Coordinador de Carrera 1 21.01.11 40
Profesor Interino 14 21.02.20 42
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I.IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Solola — CUNSOL-.
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular I al XlI CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Carrera
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: Docentes

[I. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA ELPUESTO

Trabajo Académico que consiste en organizar, coordinar y supervisar la docencia de la
Carrera o Area de la cual es responsable.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

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

b. Programar y organizar los servicios de docencia, investigacion y extension y servicio

gue le corresponda.

Coordinar e integrar la actividad investigativa y docente con las demas carreras del

Centro y velar por el mejoramiento de la ensefianza.

Ejercer docencia directa, de acuerdo a su condicion de profesor interino.

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

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

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

planificacion y disponibilidad del Centro.

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

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

area.

j.- Brindar atencién y apoyo administrativo a estudiantes y docentes.

o
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2.2 PERIODICAS

a. Organizar periédicamente cursos, mesas redondas, seminarios y otras actividades
académicas que tiendan a elevar el nivel cientifico y pedagdégico del personal docente
gue corresponda a su carrera y area.

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

c. Rendir informe semestral.
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d. Efectuar los trdmites para la adquisicion de equipo y materiales necesarios para el
desarrollo de las actividades de la Carrera y/o area.

Realizar proyectos de interés de la carrera.

Presentacion de planes operativos y sus respectivas evaluaciones.

Realizar horarios, propuesta docente, informes de carrera y docentes.

Dirigir y ejecutar actividades para promocionar la carrera.

Q™o

2.3 EVENTUALES

a. Tramitar fianzas de cumplimiento de los docentes.
b. Presentar a la Direccion el informe anual de actividades de la Carrera y/o area

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién estrecha con Direccion,
Coordinacion Académica, Docentes y Personal Administrativo y otras dependencias y
funcionarios de la universidad y otras entidades.

4. RESPONSABILIDAD

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

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

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

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Personal Externo e Interno

Los puestos de Coordinador de Carrera y Area seran designados por el Consejo Directivo
a propuesta en terna por el Director de entre los profesores titulares que ostenten como
minimo el puesto de profesor titular Ill; desempefaran el cargo durante un tiempo que
estara comprendido dentro del periodo que ejerza sus funciones el Director que lo
propuso, sin perjuicio de poder ser propuesto nhuevamente en terna por un nuevo director.
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I.IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Solola — CUNSOL-.

PUESTO NOMINAL: Profesor Interino CODIGO: 21.02.20

PUESTO FUNCIONAL: Profesor

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

[I. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DELPUESTO

Trabajo académico que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar y
supervisar docencia universitaria, extensiéon y administracion académica con bases,
capacidad, experiencia y formacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

oo

—h

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

Planificar, impartir y evaluar docencia directa tedérica y/o préactica.

Realizar actividades de docencia universitaria, investigacion y extension.

Participar en la planificacion, organizacion, ejecucion, supervision y evaluacion del
proceso de ensefianza-aprendizaje.

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

2.2 PERIODICAS

Participar en juntas, comisiones técnicas y de estudio que le encomienden las
autoridades.

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

Participar en la planificacion del proceso de evaluacion estudiantil.

Rendir informe por su trabajo ante sus superiores.

Participar en la planificacion, organizacion, ejecucién, supervision y evaluacién del
proceso ensefianza-aprendizaje de acuerdo a las politicas universitarias del Centro.
Participar en cursos, seminarios y otras actividades formativas que programe la
facultad y/o Universidades.

Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion.
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2.3
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Coordinador de Carrera, Coordinador Académico, Planificacién, Director, Secretaria,
Tesoreria y estudiantes.

Identificar problemas de la realidad nacional y plantear propuestas de solucién a
través de la docencia, investigacion y extension.

Elaborar libros de texto y documentos utilizados en docencia.

Elaborar y ejecutar proyectos de proyeccion universitaria y servicios.

EVENTUALES

Participar en la elaboracién del plan operativo de la carrera.

Formar parte de los tribunales examinadores.

Asesorar tesis y trabajos de graduacion.

Supervisar Practicas Profesionales Supervisada y Ejercicio Profesional Supervisado u
otro tipo de proyectos.

Participar en actividades de capacitacion y actualizacion docente, como alumno o
como investigador.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

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

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

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

1. Personal Interno y Externo

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser centroamericano.

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

Ser colegiado activo.

Estar en goce de sus derechos civiles.
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4.5.4 COORDINACION DE LA CARRERA DE LICENCIATURA EN
CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES, ABOGADO Y NOTARIO

4.5.4.1 MARCO JURIDICO

La Carrera de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario del Centro
Universitario de Solola, fue aprobada en el Punto TERCERO del Acta No. 02-2013 de la
sesion ordinaria celebrada por el Consejo Superior Universitario el miércoles 6 de febrero
del 2016 donde se autoriza la Apertura y Funcionamiento de la Carrera de Licenciatura en
Ciencias Juridicas y Sociales en el Centro Universitario de Solola.

4.5.4.2 MARCO ORGANIZACIONAL

a. DEFINICION

Es la unidad académico-administrativa que fomenta la cultura en el ambito legal que forme
parte de los cambios de la globalizacion y acepte los retos de la formacion en Educacién
Superior que demande la sociedad guatemalteca y velar por la formacién de profesionales
con espiritu de investigacion. Ademas de evaluar de forma permanente, integral y
sistematica el curriculo de la carrera para su readecuacion periédica segun las
necesidades de la region de influencia y demandas del contexto donde se desarrolla.

b. OBJETIVO

Velar por la formacion y desarrollo de profesionales en el area del Derecho en el
departamento de Solola, al mismo tiempo, contribuye a la consecucion de los fines de la
Universidad de San Carlos de Guatemala a nivel general, proyectandose a la poblacion en
investigacion, docencia, extension y servicio en base a los conocimientos cientificos de
dicha éarea.

c. FUNCIONES

Organizar y supervisar la docencia de la Carrera o Area la cual es responsable

Coordinar y supervisar los programas correspondientes de las carrera y proponer al

Coordinador Académico, los cambios que estimen necesarios.

3. Programar y organizar los servicios de docencia, investigacion y extension y
servicio que le corresponda.

4. Realizar las investigaciones y las actividades académicas que le sean solicitadas
por el Consejo Directivo y demas autoridades del centro.

5. Coordinar e integrar la actividad investigativa y docente de las demas carreras del
centro y velar por el mejoramiento de la ensefianza.

6. Ejercer docencia directa, de acuerdo a su condicion de profesor titular.

N =
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7. Organizar peridodicamente cursos, mesas redondas, seminarios y otras actividades
académicas que tiendan a elevar el nivel cientifico y pedagdgico del personal
docente que corresponda a su carrera y area.

8. Elaborar el plan anual de actividades de la carrera a propuesta de los profesores y
presentarlo a la Coordinacion Académica y a la Direccién del Centro para su
conocimiento.

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

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

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

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

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

14.Asignar y supervisar el trabajo de campo de la carrera y/o de acuerdo a la
planificacion y disponibilidad del centro.

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

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

17.Presentar a la Direccién el informe anual de actividades de la Carrera y/o area.

d. ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Coordinacién de la
Carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales

Docencia

Linea de Mando

Agosto/2016
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e. ESTRUCTURA DE PUESTOS

INDICE DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, la Coordinacién de la
Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales del Centro Universitario de Solola -CUNSOL-esta

organizada con los puestos siguientes:

NOMBRE No. DE PLAZAS CODIGO PAGINA
Coordinador de Carrera 1 21.01.11 47
Profesor Interino 22 21.02.20 49
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Solola — CUNSOL-.
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular | al XII CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Carrera
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: Docentes

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo Académico que consiste en organizar, coordinar y supervisar la docencia de la
Carrera o Area de la cual es responsable.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

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

b. Programar y organizar los servicios de docencia, investigacion y extension y servicio
que le corresponda.

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

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

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

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

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

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

i. Brindar atencion y apoyo administrativo a estudiantes y docentes.

2.2 PERIODICAS

a. Organizar periédicamente cursos, mesas redondas, seminarios y otras actividades
académicas que tiendan a elevar el nivel cientifico y pedagoégico del personal docente
gue corresponda a su carrera y area.

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

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

d. Rendir informe semestral
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Realizar proyectos de interés de la carrera.

Presentacion de planes operativos y sus respectivas evaluaciones.

Realizar horarios, propuesta docente, informes de carrera y docentes.

Elaboracion de listados oficiales de los estudiantes de la Carrera, posterior a la
asignacion de cursos.

i. Dirigir y ejecutar actividades para promocionar la carrera.

Q™o

2.3. EVENTUALES

a. Tramitar fianzas de cumplimiento de los docentes.
b. Presentar a la Direccion el informe anual de actividades de la Carrera y/o area
c. Asistir a reuniones administrativas en el Campus Central y Centro Universitario.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con Direccién,
Coordinacién Académica, Docentes, Personal Administrativo y otras dependencias y
funcionarios de la universidad y otras entidades.

4. RESPONSABILIDAD

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

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

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

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Personal Externo e Interno

Los puestos de Coordinador de Carrera y Area seran designado por el Consejo Directivo a
propuesta en terna por el Director de entre los profesores titulares que ostenten como
minimo el puesto de profesor titular Ill; desempefiaran el cargo durante un tiempo que
estara comprendido dentro del periodo que ejerza sus funciones el Director que lo
propuso, sin perjuicio de poder ser propuesto nuevamente en terna por un nuevo director.
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I.IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Solola — CUNSOL-.

PUESTO NOMINAL: Profesor Interino CODIGO: 21.02.20

PUESTO FUNCIONAL: Profesor

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera

SUBALTERNOS: Ninguno

[I. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo académico que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar y
supervisar docencia universitaria extensién y administracion académica con bases,
capacidad, experiencia y formacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

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

Planificar, impartir y evaluar docencia directa tedérica y/o practica.

Realizar actividades de docencia universitaria, investigacion y extension.

Participar en la planificacion, organizacién, ejecucion, supervision y evaluacion del
proceso de ensefianza-aprendizaje.

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

2.2 PERIODICAS

Participar en juntas, comisiones técnicas y de estudio que le encomienden las
autoridades.

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

Participar en la planificacion del proceso de evaluacion estudiantil.

Rendir informe por su trabajo ante sus superiores.

Participar en la planificacion, organizacion, ejecucion, supervision y evaluacion del
proceso ensefianza-aprendizaje de acuerdo a las politicas universitarias del Centro.
Participar en cursos, seminarios y otras actividades formativas que programe la
facultad y/o Universidad.

Identificar problemas de la realidad nacional y plantear propuestas de solucion a
través de la docencia, investigacion y extension.

Elaborar libros de texto y documentos utilizados en docencia.
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2.3 EVENTUALES
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Coordinador de Carrera, Coordinador Académico, Director, Secretaria, Tesoreria,
Planificacion y estudiantes.

Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion.
Elaborar y ejecutar proyectos de proyeccion universitaria y servicios.

Participar en la elaboracién del plan operativo de la carrera.

Formar parte de los tribunales examinadores.

Asesorar tesis y trabajos de graduacion.

Practica Profesional Supervisada (PPS) y Supervisar Ejercicio Profesional
Supervisado (E.P.S.) u otro tipo de proyectos.

Participar en actividades de capacitacion y actualizacion docente, como alumno o
como investigador.

3. RELACIONESDE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

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

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

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

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Personal Interno y Externo

Ser centroamericano.

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

Ser colegiado activo.

Estar en goce de sus derechos civiles.
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455 COORDINACION DE LA CARRERA DE PROFESORADO EN
EDUCACION PRIMARIA BILINGUE INTERCULTURAL

4.5.5.1 MARCO JURIDICO

Acta de Consejo Superior para la Carrera Profesorado, Punto SEXTO Inciso 6.4 del acta
20-2014 de fecha 12 de noviembre de 2014.

4.5.5.2 MARCO ORGANIZACIONAL

a. DEFINICION

Es la unidad encargada de evaluar de forma permanente, integral y sistematica el curriculo
de la carrera para su readecuacion periodica segun las necesidades de la region de
influencia y demandas del contexto donde se desarrolla y forma profesionales en el area
humanistica, comprometidos con la interculturalidad a través de la docencia, investigacion
y extension. Ejes: (Revision Pensum, exdmenes privados, tesis, EPS) y lo establece el
Reglamento de Centros regionales en el capitulo 1X, Articulo 28 incisos 1 al 17.

b. OBJETIVO

Formar y desarrollar profesionales en el area de las Ciencias de la Educacion; al mismo
tiempo, contribuye a la consecucion de los fines de la USAC a nivel general,
proyectandose a la poblacién en investigacién, docencia, extension y servicio en base a
los conocimientos cientificos de dicha area.

c. FUNCIONES

Organizar y supervisar la docencia de la Carrera o Area la cual es responsable

Coordinar y supervisar los programas correspondientes de las carrera y proponer al

Coordinador Académico, los cambios que estimen necesarios.

3. Programar y organizar los servicios de docencia, investigacion y extension y
servicio que le corresponda.

4. Realizar las investigaciones y las actividades académicas que le sean solicitadas
por el Consejo Directivo y demas autoridades del centro.

5. Coordinar e integrar la actividad investigativa y docente de las demas carreras del

centro y velar por el mejoramiento de la ensefianza.

Ejercer docencia directa, de acuerdo a su condicion de profesor titular.

Organizar peridodicamente cursos, mesas redondas, seminarios y otras actividades

académicas que tiendan a elevar el nivel cientifico y pedagdgico del personal

docente que corresponda a su carrera y area.

N =

No
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8. Elaborar el plan anual de actividades de la carrera a propuesta de los profesores y
presentarlo a la Coordinacion Académica y a la Direccion del Centro para su
conocimiento.

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

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

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

12.Efectuar los trdmites para la adquisicion de equipo y materiales necesarios para el
desarrollo de las actividades de la carrera y/o area.

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

14.Asignar y supervisar el trabajo de campo de la carrera y/o de acuerdo a la
planificacion y disponibilidad del centro.

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

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

17.Presentar a la Direccion el informe anual de actividades de la Carrera y/o area.

d. ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Coordinacién de Carrera
de Profesorado en
Educacion Primaria
Bilingiie Intercultural

Docencia

Linea de Mando

Agosto/2016
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e. ESTRUCTURA DE PUESTOS.

INDICE DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades, la Coordinacion de la
Carrera de Profesorado en Educacién Primaria Bilingle Intercultural del Centro
Universitario de Solola -CUNSOL- esta organizada con los puestos siguientes:

NOMBRE No. DE PLAZAS CODIGO PAGINA
Coordinador de Carrera 1 21.01.11 54
Profesor Interino 5 21.02.20 56
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I.IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Solola — CUNSOL-.
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular | al XII CODIGO: 12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Carrera
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: Docentes

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DELPUESTO

Trabajo Académico que consiste en organizar, coordinar y supervisar la docencia de la
Carrera o Area de la cual es responsable.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

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

b. Programar y organizar los servicios de docencia, investigacion y extension y servicio

que le corresponda.

Coordinar e integrar la actividad investigativa y docente con las demas carreras del

Centro y velar por el mejoramiento de la ensefianza.

Ejercer docencia directa, de acuerdo a su condicion de profesor interino.

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

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

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

planificacion y disponibilidad del Centro.

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

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

area.

j. Brindar atencion y apoyo administrativo a estudiantes y docentes.

0o
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2.2 PERIODICAS

a. Organizar peridédicamente cursos, mesas redondas, seminarios y otras actividades
académicas que tiendan a elevar el nivel cientifico y pedagégico del personal docente
que corresponda a su carrera y area.

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

c. Efectuar los trdmites para la adquisicidon de equipo y materiales necesarios para el
desarrollo de las actividades de la Carrera y/o area.
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Rendir informe semestral

Realizar proyectos de interés de la carrera.

Presentacion de planes operativos y sus respectivas evaluaciones.
Realizar horarios, propuesta docente, informes de carrera y docentes.
Dirigir y ejecutar actividades para promocionar la carrera.

S@~oa

2.3 EVENTUALES

a. Tramitar fianzas de cumplimiento de los docentes.
b. Presentar a la Direccién el informe anual de actividades de la Carrera y/o area

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con Direccion,
Coordinacién Académica, Docentes y Personal Administrativo y otras dependencias y
funcionarios de la universidad y otras entidades.

4. RESPONSABILIDAD

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

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

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

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Personal Externo e Interno

Los puestos de Coordinador de Carrera y Area seran designados por el Consejo Directivo
a propuesta en terna por el Director de entre los profesores titulares que ostenten como
minimo el puesto de profesor titular Ill; desempefiaran el cargo durante un tiempo que
estara comprendido dentro del periodo que ejerza sus funciones el Director que lo
propuso, sin perjuicio de poder ser propuesto nhuevamente en terna por un nuevo director.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Solola— CUNSOL-.

PUESTO NOMINAL: Profesor Interino CODIGO: 21.02.20

PUESTO FUNCIONAL: Profesor

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera

SUBALTERNOS: Ninguno

[I. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo académico que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar y
supervisar docencia universitaria extension y administracion académica con bases,
capacidad, experiencia y formacion.

2. ATRIBUCIONES

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

Planificar, impartir y evaluar docencia directa teérica y/o préactica.

Realizar actividades de docencia universitaria, investigacion y extension.

Participar en la planificacion, organizacion, ejecucion, supervision y evaluacion del
proceso de ensefianza-aprendizaje.

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

2.2 PERIODICAS

Participar en juntas, comisiones técnicas y de estudio que le encomienden las
autoridades.

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

Participar en la planificacion del proceso de evaluacion estudiantil.

Rendir informe por su trabajo ante sus superiores.

Participar en la planificacion, organizacion, ejecucién, supervision y evaluacién del
proceso ensefianza-aprendizaje de acuerdo a las politicas universitarias del Centro.
Participar en cursos, seminarios y otras actividades formativas que programe la
facultad y/o Universidad.

Identificar problemas de la realidad nacional y plantear propuestas de solucién a través
de la docencia, investigacion y extension.
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Elaborar libros de texto y documentos utilizados en docencia.
Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion.
Elaborar y ejecutar proyectos de proyeccidn universitaria y servicios.

2.3 EVENTUALES

aoow

Participar en la elaboracién del plan operativo de la carrera.

Formar parte de los tribunales examinadores para exdmenes Privados y Publicos.
Asesorar tesis y trabajos de graduacion.

Supervisar Practicas Profesionales Supervisada y Ejercicio Profesional Supervisado u
otro tipo de proyectos.

Participar en actividades de capacitacién y actualizacion docente, como alumno o
como investigador.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Coordinador de Carrera, Coordinador Académico, Director, Secretaria, Tesoreria,
Planificacion y estudiantes.

4. RESPONSABILIDAD

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

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

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

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Personal Interno y Externo

Ser centroamericano.

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

Ser colegiado activo.

Estar en goce de sus derechos civiles.
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