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|. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion contiene de maweganizada y sistematizada,
lineamientos e informacion sobre el marco juridacbninistrativo, antecedentes histéricos,
mision, vision, organizacion, objetivos, funciongsatribuciones de la Escuela de Ciencia
Politica de la Universidad de San Carlos de Gudeem&omo herramienta de apoyo a la
gestion y administracion, provee informacion y diescla estructura organica funcional y las
relaciones entre los elementos que la conformamcorpora el perfil profesional de los
trabajadores y profesionales que laboran en la aidmo anterior en la intencion de contribuir
a resultados de calidad basados en su planificaesbratégica y en las planificaciones
operativas anuales.

Este manual contiene la estructura organica y dstps, elementos fundamentales para la
consolidacion del quehacer institucional. ldeadifsus areas y funciones sustantivas y las de
apoyo, asi como las competencias de cada una.

Por medio del mismo, las autoridades podran condeeforma general el rol que les
corresponde, asi como aspectos fundamentales dognade de autoridad, responsabilidad y
complejidad de los distintos puestos de trabajosgudesarrollan en la unidad académica.

Como primera parte se presenta la informacién gémler la Escuela; definicion, base legal,
resefia historica, misidn, vision, objetivos, fumeis generales y organigrama general de la
misma.

Posteriormente se presentan las diferentes ardas gue esta compuesta la Escuela que son:
La Direccion, Secretaria, Instituto de Investigae®y la Coordinacion Académica; cada una

de ellas con su Definicion, Funciones, Objetivdssyructura Organica. Dentro de cada area
se encuentra la clasificacion de puestos, queardidescripcion técnica del puesto, en el que
se incluyen las especificaciones del puesto, ladgje plenamente indicadas las atribuciones
ordinarias, periodicas y eventuales, relacionesraleajo, responsabilidades y requisitos del

puesto.

El manual puede ser utilizado para guiar acciodesrastrativas en cuanto a: reclutamiento y
seleccion, adiestramiento y evaluacion del desémpasi como para la elaboracion y
ejecucion del presupuesto de servicios personaesmnistracion de salarios.
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II. AUTORIZACION
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UMIVERSIDAD TVE SAN CARLOS DE GUATEMAL A
ESCUELA DE CIENCLA POLITICA
ACTADE COMSETD DIRECTIVO

ACTA DIECISIETE, DOS MIL SIETE En i Ciudad de Gusatemala, sienn las
discisiotn horas con treinta minutas del dia catores de qoviembee de dos mil gials,
estardo raenidog en of saldn de s Drecddn de s Escusla &= Ciencig FPolitica, los
miambros dal Consedo: Licencieda Geidy Magad Le Mata Medrana Diractors;
Licancinda Cludia Agreda Ajgul, Vocal |, Usenciade Fablc Daniel Rangel Romera
Mocal I, Licenciada Ana Margarits Castillo SGhacts, Bachiller Wictor Manuet Gonzéaler
Rablee Veeal IV, Profesor Wiams Alejandse Alvarez de Lada Yocal W, v el Secretano
Licenciado Mardin Mordn Coree quien auloriza Bachiller Viciar Manuel Gonzakez
Robles Voesl IV, Se procedio de la mansrma siguisnte

FRIMERD
Se declart ahisrta la sesitn slende las discisiete "ors con sincusnta ¢ cinen minutos,

SEGLUNDO
Leclura y sprobacitn del Acta arterior Mo, 16-07.

TERCERO
Se die lectura y aprabé la agenda del dia,

CUARTO :
INFORMES DE LA DIRECCION

5. ASUNTOS ACADEMICOS

51 APRODBACION DEL MANUAL OROANIZACIONAL DE LA ESCUELA DE
CIENCIA POLITICA .

Consejo Directive coaslderande que la Escusle 22 Sienca Peitics no coviaba con un
Manual Drganizacienal, gue es un instrurento Indispensable saia la planficacidn
adminislmtive. Congiderando que la Dwvisidn de Doesamalio Crganizacional astsond a
la =sefiors Blanca Sesa de Leva v & lnene Chaedn Zufiiga, para i elaboracidn dal
Manual Orgenizacicnal. Consderanda i Ariculn 10° del REGLAMENTC DE LA,
ESCLELA DE CIENCIA POLITICA que en su pade conducents indics @ “Som
atnbuslenes del Consgn Dimofvo de 8 Excupia de Censa Pallica fel el Adopiar
faz decisones an melents académica, dacenla v admmstreiva, gue sean Raca i
Con base @ lo coralderado, Congeje Dimcive ACUERDA: 10 Aprobar 2 Manual
Ciganlsgcional de la Escusla de Clencia Polltiza 4y Mobficar al Consero Supariar
Universitario para su conocimilents v afectos. 30 Felictar & 2 Sedorn Blanea Soss de
Leiva v a la Seforia Irene Chacin Zitiga per el impo-ante asade dado a la Escuela
de Ciencia Politiza en 2 redaccidn del Kam
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. DEFINICION

La Escuela de Ciencia Politica de la Universida&bde Carlos de Guatemala, es una unidad
académica responsable de gestionar, organizardioaore implementar los programas de
formacion, investigacion y extension, de manera spuge egresados adquieran capacidad, no
sélo para el ejercicio de una profesion, sino paoanover cambios positivos en el ambito de
su especialidad cientifica en Ciencia Politica,i@ogia y Relaciones Internacionales y/o en
el medio social en que actien. Su funcion sus@néis la formacion, actualizacion y
perfeccionamiento del recurso humano calificad@ maralizar, proponer e intervenir en la
realidad social.

IV. BASE LEGAL

La Escuela de Ciencia Politica fue institucionalzdormalmente el 31 de octubre del afio
1973, cuando el Consejo Superior Universitario cang aprobo el dictamen favorable para
su creacién emitido por la Facultad de Cienciaglihas y Sociales.

V. MARCO HISTORICO

Los estudios de Ciencia Politica con caracter dension universitaria, se iniciaron en la
Universidad de San Carlos de Guatemala en 1968géssones para su formalizacion se
alcanzaron el 31 de octubre de 1973, cuando el égr&uperior Universitario aprobd el
funcionamiento de la Escuela de Ciencia Politicxaih a la Facultad de Ciencias Juridicas y
Sociales. A partir del afio siguiente, esta Unidathd®mica funciona normalmente y su
importancia dentro de la Universidad de San Catosada vez mayor. En sus primeros afios
de vida la Escuela de Ciencia Politica funciondisionalmente haciendo uso de los edificios
de otras facultades. De 1968 a 1972 en la antigaalfad de Medicina; en 1973 en la antigua
Facultad de Odontologia y en 1974, ya con la agidbale la formalizacién de los estudios
en Ciencia Politica, en el edificio que habia dejedFacultad de Economia. A partir de 1975,
funciond en el edificio S-5 de la Ciudad Univenséazona 12, perteneciente a la Facultad de
Ciencias Juridicas y Sociales y a partir del af@02a la fecha, la Escuela de Ciencia Politica
funciona en su propio edificio (M-5), en la Ciudadiversitaria, zona 12.

El plan de estudios de la carrera de Politélogelagrado de licenciatura fue aprobado el 31
de octubre de 1973, pero fue objeto de reformasenatas en acta del Consejo Superior
Universitario del 14 de mayo de 1975. Las carredss Sociologia y Relaciones
Internacionales, en el grado de licenciatura, guedautorizadas por el Consejo Superior
Universitario el 27 de noviembre de 1978, las aualapezaron a impartirse en 1979.

La Escuela de Ciencia Politica funcioné en una @ranépoca con un Reglamento General de
la misma, aprobado por el Consejo Superior Unitaaieiel 23 de julio de 1975.

En el afio de 1996 se obtiene la autonomia pleria Becuela y el 15 de noviembre de ese
mismo afio, queda emitido el Reglamento Generad @estuela el que entra en vigor en 1997,
ese mismo afio, se concreta y aprueba la reforméudar en virtud de la cual queda
aprobado el pensum de estudios que entra en vagenci998.
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VI. MISION

Formar y capacitar profesionales, con criterios eleelencia académica en el area
sociopolitica, con una visién critica y propositie la realidad nacional e internacional en el
marco del fortalecimiento de la democracia, el deia sostenible y la paz.

Centro de estudio especializado en la descrip@brgndlisis y la critica de los procesos
sociopoliticos nacionales e internacionales , ileabhdo dentro de la actividad académica,
los elementos que conforman el sistema politicaegnb, sociedad civil, comunidad

internacional, sus caracteristicas, relacionesgtimas.

Instancia que identifica causas y efectos y prommieciones a las controversias y debates
derivados de los problemas que se presenten eaciadad guatemalteca en los campos
politico, econdmico, social, juridico y culturalrcta finalidad de establecer condiciones que
permitan la consolidacién del mejor sistema pdipara la plena realizacion de la sociedad
guatemalteca.

VIl. VISION

Ser la instituciéon que se conciba como facultacwimada, actualizada y critica formada por
autoridades, docentes y el personal de apoyo geap®dptima calidad profesional, cientifica,
ética y humanistica, que forme recurso humano riaktegeneradora de conocimiento, que se
fundamentara en la realidad nacional y se constiem lugar de referencia por su alto nivel
académico en pregrado, grado y postgrado, evaluegfrpalimentara e innovara
constantemente de manera participativa y autogediie de procesos de administracion,
docencia, servicio y extension.

Contara con la infraestructuyatecnologia adecuadas para ejecutar programas eadacy
educacion permanente, investigacion y servicio eleeficio social, integrandose en equipos
multidisciplinarios e interinstitucionales para gatucion a los problemas del pais.

VIIl. OBJETIVOS

» Formar y graduar profesionales en las areas deci@i€litica, Sociologia y Relaciones
Internacionales, congruentes con las caractestigademandas de la sociedad
guatemalteca,;

= Desarrollar e impulsar investigacion cientifica @ mpropdsito de formular teorias propias
en campos de la Ciencia Politica, la Sociologias/ Relaciones Internacionales, para
contribuir a la solucidon de problemas nacionales;

= Impulsar las actividades, funciones y tareas inftesea la Extension y el Servicio en los
campos de la Sociologia, la Ciencia Politica yRakciones Internacionales;
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= Promover y desarrollar las publicaciones que tienda difundir y actualizar el
conocimiento del area Sociopolitica y las ciengidgsciplinas afines; y

» Mantener vinculos permanentes de mutua colaboraocdmtras instituciones académicas,
nacionales e internacionales. (Contenido en atwdati5to. del Reglamento de la Escuela
de Ciencia Politica, aprobados el 15 de noviemlerd @D6, segun Acta No. 26-96 del
Consejo Superior Universitario).

= Mantener vinculos permanentes con sus egresadtsjr@encion de promover una oferta
de actualizacion profesional retroalimentada psrelgresados.

IX. FUNCIONES GENERALES

= Formar profesionales en la licenciatura de Cienwlitica, Relaciones Internacionales y
Sociologia para fomentar una vision critica coestldio y conocimientos de la realidad
guatemalteca.

» Proyectar los avances sociopoliticos con lineasnidat de investigacién sobre la
problemética y realidad nacional.

» Fomentar el trabajo comunitario para el desarddl@na sociedad guatemalteca proactiva
y para la construccion de la democracia.

= Generar estrategias para lograr la excelencia agedéa través de incentivar la
investigacion social, la docencia participativay programas de extension.

= Contribuir al desarrollo econdémico, social, potitig cultural nacional e internacional,
alcanzando un alto grado de calidad en la formad&profesionales.

= Promover la autoevaluacion y evaluacion externapaegramas y/o carreras para el
desarrollo curricular, con participacion de estotia, profesores y personal de apoyo con
fines de mejoramiento de calidad y acreditaciotadeucacion superior universitaria.
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X. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL
ESCUELA DE CIENCIA POLITICA

Consejo
Directivo

Direccion

Instituto de
Investigaciones

Secretaria de

Escuela

Coordinacion
Académica

Coordinacion
de Metodologia

Coordinacion
Relaciones Inter.

Coordinacion
Sociologia

Coordinacion
Ciencia Politica

Elaborado por: Blanca Sosa
Autorizado por:
Fecha de autorizacion:




Escuela de Ciencia Politica
Manual de Organizacion

XI. UNIDADES DE LA ESCUELA DE CIENCIA POLITICA

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciomesdcuela de Ciencia Politica, se encuentra
organizada por los siguientes puestos de trabajo:

e Direccion

e Secretaria

* Instituto de Investigaciones Politicas y Sociales
e Coordinacion Académica

10
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ORGANIGRAMA DIRECCION

Direccion de la

Escuela
Area de Apoyo
Secretarial
Coordinacién Area de
EPS Tesoreria

Elaborado por: Blanca Sosa
Autorizado por:
Fecha de Autorizacié
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DIRECCION
ESCUELA DE CIENCIA POLITICA

DEFINICION

Es el 6rgano de direccion de la Escuela de CieRaoidtica, responsable de la gestion,
conduccioén y desarrollo de la unidad, y de la fdemion e implementacion de politicas que
coadyuven a la consecucion de sus fines y obgeti@ebera velar por la calidad académica
del proceso de formacion.

MISION
Somos la unidad facilitadora de la gestidon y congfucde la Escuela de Ciencia Politica, que
a través de proponer e implementar estrategiasepdi de trabajo, facilita el logro de los

objetivos de la misma, en apego a valores ético®nales de respeto, tolerancia, inclusion y
transparencia.

VISION
Ser la unidad de referencia por excelencia impalst la modernizacién de la gestion en

apoyo a las actividades sustantivas de docensiestigacion y de extension y servicios de la
Escuela de Ciencia Politica.

OBJETIVOS

» Desarrollar una cultura incluyente de la diversidagarticipativa de la comunidad
educativa, para apoyar la modernizaciéon de la Escue

» Fomentar valores organizacionales basados en iwasaéhadémica.
= Contribuir a la eficiencia y eficacia de la gestide la Escuela, a través de la
sistematizacion, automatizacion y mejoramiento inoot de los procesos estudiantiles,

académicos y de investigacion.

= Contribuir a la eficiencia y eficacia de la gestién la Escuela, a través del uso de
tecnologia de punta (en vez del anterior).

= Promover cambios en las diferentes areas con emfegtratégico, que respondan a los
cambios permanentes y necesidades de la sociedad.

12
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Promover las revisiones, actualizaciones o reformasiculares, que se considere
pertinente con la comunidad educativa, de acuetdds sequerimientos académicos y en
consonancia con la realidad nacional.

Promover la calidad académica del proceso formatevims estudiantes de la Escuela.

Revisar periédicamente las lineas estratégicas adeEdcuela para monitorear su
cumplimiento.

Contribuir a una gestién basada en estandareslidad;aorientados a su acreditacion y
certificacion.

Desarrollar una cultura de trabajo en equipo cdo desempefio, para mejorar los
procesos académicos y administrativos.

Promover, desarrollar y fomentar el liderazgo tostonal el cual permita posicionar a la
Escuela de Ciencia Politica en los espacios deelednaélisis y propuesta sobre la realidad
nacional.

Contribuir al acercamiento entre la Escuela y sygresados, a través de programas de
actualizacion y perfeccionamiento profesional yd®yectos de mutua colaboracion.

FUNCIONES

Velar porque se cumplan los objetivos de la EscdelCiencia Politica.
Velar por la calidad académica del proceso formatie los estudiantes de la Escuela.
Velar por el cumplimiento de los valores organiaaeies.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividadeslae diferentes unidades que conforman la
Escuela de Ciencia Politica.

Ejecutar y velar por el cumplimiento de las decis®que emanan de Consejo Directivo.

Coordinar la formulacion del presupuesto de la Blscde Ciencia Politica y velar por su
correcta ejecucion y la calidad del gastocorrecta ejecucion.

Proponer y/o velar por la formulacion de planesegales y especificos de la Escuela y
participar en la ejecucion de los mismos.

Velar por el cumplimiento de las leyes y normas Kggen la Escuela y la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Ser el canal de comunicacion con otras unidadda Jaiversidad o entidades externas a
[a misma.

13
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Implementar programas y proyectos de acercamiemtdos egresados de la Escuela.

Implementar mecanismos de evaluacion y monitorecadia unidad de la Escuela, para
determinar su funcionalidad y detectar necesidatiesreaciéon de nuevos puestos de

trabajo.

ESTRUCTURA ORGANICA

Ver organigrama al inicio de esta seccion

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

NOMBRE CcODIGO

Director de Escuela No Facultativa 03.25.17

Secretaria IV 12.05.19
Tesorero |l 04.15.32
Oficinista | 12.05.56
Profesor Titular | 21.01.11

Coordinador de EPS

Profesor Titular | 1.01.11
Supervisor de EPS

PAGINA

12
15
17
20

22

25
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL : Director de Escuela No Facultative ODIGO: 03.25.17
PUESTO FUNCIONAL: Directora de la Escuela de Ciencia Politica
INMEDIATO SUPERIOR: Rector
SUBALTERNOS: Secretaria de Escuela

Tesorero |l

Coordinadores éémicos (2)

Director Instibutle Investigaciones

Coordinadores=itS (2)
CoordinadoresMietodologia (2)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de decision superior que consiste en ptanjforganizar, coordinar, dirigir y controlar

actividades docentes y administrativas para elrddkg ejecucion y consecucion de objetiv
politicas, programas y planes de estudio de unaels&No Facultativa de la Universidad y ve
porque se cumpla lo resuelto por el Consejo Supétivversitario, Rectoria y el Organo
Direccién de la escuela que dirige.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades elates y administrativas de la Escuela.

Dirigir, coordinar y monitorear actividades académsipara garantizar la calidad formativa.

Ejecutar las decisiones del Organo de Direccidla @scuela.

Elaborar, coordinar y supervisar los planes, prmoga actividades académicas, de investigaci

administrativas de la Escuela.

e. Atender y resolver consultas que presentan docemtésvestigadores, estudiantes y persd
administrativo; o bien, las traslada al Conseje@Elivo.

f.  Firmar y autorizar, certificaciones de cursos)dag&ly constancias para docentes y estudiantes.

g. Establecer y ejecutar mecanismos adecuados deokqatra verificar la debida ejecucion de

programas, especialmente docentes.

Realizar otras tareas inherentes a la naturakdzauésto.

oo op
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2.2. PERIODICAS

> @m™eao

——

2.3. EVENTUALES

oo

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelaeron estrecha con estudiantes, docent
personal administrativo de la Escuela, entidadesonales e internacionales, Instituciones
Educacion Superior nacionales e internacionalesambs, directores de Escuelas, directorg
Centros Universitarios, directores generales, y aerdepartamentos administrativos de
Universidad de San Carlos de Guatemala y con etpssie la Escuela.

~0o0 o

. Propiciar acercamientos con otras facultades, &sguentros de estudios, institutos tecnoldgycos

Presidir el Organo de Direccion de la Escuela ytes®s reuniones con los cuerpos docentgs y

técnicos, y personal administrativo.

Presentar a la comunidad educativa propuestasvil@ore actualizacion o reforma curricular que

considere necesario, para su discusion y puestassha.

Velar por el cumplimiento de los estandares deladlen el proceso de formacion.

Presidir las reuniones del Consejo Directivo dedeuela.

Presentar al Consejo Directivo el presupuesto ateild Escuela.

Formular planes generales y especificos de la kesgymrticipar en la ejecucion de los mismos.

Coordinar reuniones con coordinadores académicaspgrvisores de EPS, para resolver o atender

asuntos académicos.

Presidir los exdmenes publicos de graduacion Hsedaela.

Asistir a reuniones con Directores de Escuelasatnlkativas y Directores de Centros Regionales
Nombrar al personal administrativo de la escudtgteando la gestion respectiva ante la Divisior
Administraciéon de Personal.

Conceder licencias al personal, segun reglamemaeida Universidad.
Realizar otras tareas inherentes a la naturakdzauésto.

cooperantes para potenciar el intercambio y la @@min.
Propiciar la ejecuciéon de programas de actualipagigerfeccionamiento profesional para egresad
de la Escuela.

Presentar a las autoridades superiores, para gbeaagidn, las reformas, innovaciones y mejoras
necesarias para el buen funcionamiento de la Escuel

Representar al Rector en eventos de intercambigateo, por designacion del mismo.

Asistir a reuniones académicas, seminarios u etestos, en representacion de la dependencia.
Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir y velar con que se cumpla la legislacigiversitaria.

Mantener buenas relaciones con las diferentes desdgue debera tratar.
Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

De velar con que se cumplan los objetivos y calazatiémicale la Escuela.
De velar por el cumplimento de los valores orgasicraales

Rendir informes al Consejo Directivo, en forma @dita o cuando le sean requeridos, relacionadq

de

esy
de
s de

S

con las atribuciones asignadas.

16



Escuela de Ciencia Politica
Manual de Organizacion

g. Autorizar erogaciones para gastos, en la cuandagterminen los Estatutos de la Universi

Nombrar y remover al personal administrativo deédauela, cuando esta atribucién no correspond
otras autoridades superiores de la Universidad.
Velar por el buen funcionamiento de la Escuela.
Velar por el cumplimiento de las actividades acadasy administrativas.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Subfactor Formaciéon

- Ser guatemalteco natural

- Graduado universitario de la escuela.

- Ser Profesor Titular con mas de tres afos, erateeta del Personal Académico ldg
Escuela.

- Ser colegiado activo

- Estar en el goce de sus derechos

- Ser del Estado Seglar.

- De Preferencia cincuenta por ciento de cursos apas de una maestria en
especialidad que el puesto requiera.

Subfactor Experiencia

- Tres afios en la ejecucion de labores relacionediada administracion universitaria
haber ejercido la docencia universitaria por lo osanes afos.

Otros Requisitos
- Puesto del servicio exento.

- Cargo de eleccion interna (electo por mayoria desvde electores que integran el cue
electoral de la Escuela). Se aplicara lo dispuestda Ley Organica de la Universidad
San Carlos de Guatemala, sus Estatutos y el Reglarde Elecciones, aprobado pof
Consejo Superior Universitario.

a a

a

rpo
de
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL : Secretaria IV )
CODIGO: 12.05.19
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Direccion
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario de Escuela

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y préejsde completa discrecion y alto
grado de iniciativa para ejecutar tareas de apoyan asuperior responsable de|la
direccion de una escuela no facultativa, subdiéegdiivision o dependencia de similar
jerarquia. Labora con considerable independensigiliendo instrucciones de carad
general, requiere de amplio criterio para Ise=oproblemas de trabajo, guar
discrecién sobre asuntos de confianza, mantieeeds relaciones con el publicq y
observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Atender a estudiantes y publico en general

b. Transcribir puntos de Actas de Consejo Directivo.

c. Efectuar y atender llamadas telefénicas, propoagigmformacion cuando se requiera, previa
autorizacion del jefe inmediato.

d. Dar seguimiento y elaboratecordatorios de sesiones u otras actividades eatedi
autoridades superiores, asi como revisar y actudiizagenda respectiva.

e. Entregar transcripciones de actas de Consejo Diceatlas instancias que corresponda y|dar
seguimiento a la resolucion de las mismas.

f. Llevar control de archivo de correspondencia eraviadecibida, asi como del archivo de |as
Actas del Consejo Directivo.

g. Recibir, revisar, sellar, registrar y distribuir r@spondencia para el tramite respectivo,
informando al jefe de los asuntos contenidos exddasimentos.

h. Revisar que los documentos recibidos para el teaoaitrespondiente, cumplan con las leyes,
reglamentos y demas disposiciones legales vigentes.

i. Redactar y elaborar mecanograficamente, proyeatosespuesta de informes, circulares,
reportes, actas, certificaciones y demas documetéascuerdo con instrucciones recibidas.

j. Tomar dictados y transcribirlos, asi como mecarfizgraorrespondencia, informes y otrps
documentos en espafiol u otro idioma.

K. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.
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2.2. PERIODICAS

a. Elaborar expedientes para examen publico, llebes e oro de graduados, elaborar acta fe
graduacion y elaborar los documentos respectiwéreh de Ciencia Politica.
Seguimiento a expedientes de disefio de tesis diasties del area de Ciencia Politica
Buscar puntos de actas de Consejo Directivo amésri solicitud de la direccion.
Buscar notas de correlativo para apoyo a gestiones

. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

®Pooo

2.3. EVENTUALES

a. Fotocopiar documentos o solicitar las fotocopiasespondientes.
b. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantefemion estrecha con todas |as
dependencias de la Universidad, asi como con lostr@e Regionalesy con
dependencias no gubernamentales y el Colegio dgatlns.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacién universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y pojgjue tiene asignado

De proporcionar informe al jefe inmediato sugesobre los trabajos a su cargo.
Realizar sus actividades con eficiencia y efeca

. Del resguardo y archivo de las Actas del ConBégctivo.

f. Del cumplimiento ético y de los valores orgatipnales.

g. Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia.

oo oW

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofitiaiu otra carrera afin al campo
secretarial, amplios conocimientos de computacidrey afios en la ejecucion de
trabajos secretariales, que incluya supervisiorederso humano.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingtie, Secretaria Comercial y Of&tiai u otra carrera afin al campo
secretarial, amplios conocimientos de computaci@oy afios en la ejecucién de
trabajos secretariales, que incluya supervision reeurso humano o como
Secretaria lll.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL : Tesorero |l CODIGO: 04.15.32
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero |l
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario de Escuela

SUBALTERNOS: Oficinista |

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en administrar, coardiejecutar y supervisar actividades
relacionadas con la informacion y aplicacion delngj@a y control de fondos
presupuestarios y demas operaciones propias dagemzia de tesoreria de una escuela
no facultativa.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Asignar y supervisar el trabajo del personal deangmmarquia a su cargo.
b. Manejar, revisar, registrar y controlar los fondibsstinados para la escuela; aplicando
métodos, procedimientos y sistemas de control bntstablecidos para el efecto.
c. Registrar y controlar la ejecucidon presupuestakestificar disponibilidad en documentgs,
recibos y facturas que lo requieran para su tréyni&go.
d. Recibir, revisar, controlar y/o registrar el movemio de ingresos diarios, fondos privativos u
otros.
e. Registrar y controlar el movimiento de cuentas heas, preparar los depdsitos respectivos y
elaborar conciliaciéon de saldos.
f. Revisar documentacién, emitir y firmar cheques pagos de recibos y facturas de biengs y
servicios adquiridos y/o contratados, asi comdoa&t gasolina, honorarios profesionales u
otros; con el aval de la autoridad correspondiente.
g. Atender consultas que formulen autoridades, petstwt@nte y administrativo, estudiantes y
publico en general, sobre procedimientos, tramjteperaciones propias de la agencial de
tesoreria.
h. Efectuar tramites en oficinas y dependencias @haclas con el trabajo de la agencia de
tesoreria; asi como seguimiento de expedientesynaentos gestionados.
i. Controlar y/o llevar el archivo de correspondendiagumentos y expedientes propios d¢ la
agencia de tesoreria.
j. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.
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_—h

2.2. PERIODICAS

a.

2.3. EVENTUALES

Se@ =~ eao0T

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con las autoridag
personal docente, administrativo y estudiantesad&dcuela, tendra relacion con
departamentos de Administracion de Personal, Puestp, Auditoria, Contabilidag
Caja, Proveeduria, Direccion Financiera, Contral@éneral de Cuentas y con diver
proveedores.

PO oTR

= Q

Participar en la elaboracion del anteproyecto asypuesto anual conjuntamente con
autoridades de la escuela.

Revisar, registrar y controlar nombramientos, palgosueldos del personal docentg
administrativo y elaborar liquidacién de néminas.

Registrar, revisar, controlar e instruir sobre laberacién de solicitudes y 6rdenes
compra, cotizaciones, actas de calificacion, adaadn y recepcion de ofertas.

Redactar, elaborar y presentar informes sobre iolbjes o asuntos relacionados con
agencia de tesoreria

Controlar y actualizael inventario de los bienes muebles adquiridosneVimiento de
ingresos y egresos del almacén de materiales ynsiros; rindiendo los informe
respectivos.

Revisar, registrar y controlar sueldos, plazastigas y disponibilidad presupuestal parg
tramite de nombramientos y contratos de trabawalido los controles correspondientes.
Ordenar o hacer correcciones a diversos documentasylarios y expedientes relacionad
con las operaciones de la agencia de tesoreria.
Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

Solicitar y elaborar ampliaciones, readecuaciomgspgramaciones y/o transferencias de
partidas presupuestales, con la aprobacién deltdirde la escuela.

Elaborar variaciones a la némina normal y compldarén asi como a recibos de sueldos|

Registrar y controlar los fondos de donaciones peogectos especiales.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

Entregar informes periddicos presupuestarios adég@on, para monitorear su ejecucion.
Facilitar la informacion necesaria a requerimieddgoAuditoria Interna

Participar en cursos o programas de actualizacion.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir y velar por que se cumpla la legislaaidiversitaria.

Por el buen funcionamiento de la Tesoreria.

Mantener buenas relaciones con los compafnertsilohjo.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y pojgjue tiene asignado.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superiofoema periddica o cuando le sean
requeridos.

De guardar la discrecion necesaria por el dipanformacion que tendrd a su alcang
Realizar sus actividades con eficiencia y efeca

as

de
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Del cumplimiento ético y de los valores organianales
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[Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Curriculum cerrado en la carrera de Contador PabficAuditor, conocimientos de
Legislacion Fiscal y tres afios en puestos con fures y jerarquia similares.

b. Personal Interno

Cuarto afio en la carrera de Contador Publico y tAugi cuatro afios como Tesorg
l.

22
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL : Oficinista | CODIGO: 12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Tesoreria
INMEDIATO SUPERIOR: Tesorera Il

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar divetsaeas mecanograficas rutinarias y
repetitivas, asi como ejecutar otras labores augsi de apoyo en el proceso de tramites
administrativos y/o académicos

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Realizar tareas de recepcién despacho, clasifica@gistro y archivo de correspondencipa y
otros documentos.

b. Ejecutar labores mecanogréficas de diversa naaaraletinarias y sencillas.

c. Realizar labores asistenciales de contabilidadarégia, asi como de compras, ventas u|otro
campo de la administracion

d. Mecanografiar o ingresar informacion que requiégga habilidad y precision

e. Controlar y/o archivar correspondencia, actas, @epees, informes, reportes, papeleria |y/o
formularios.

f. Atender consultas personales y telefénicas deligmjbestudiantes, personal docentg y
administrativo o trasladarlas a donde corresponda.

g. Reproducir documentos en el horario de la mafiana.

h. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

2.2. PERIODICAS

a. Redactar correspondencia rutinaria y sencilla wender marginados o instrucciones
verbales precisas.

Liguidar nomina de sueldos.

Liquidar fondo fijo.

Cobrar certificaciones de cursos.

Elaborar nombramientos.

Pagar sueldos de docentes, personal administeafiveestigadores.

Realizar depésitos bancarios

Llevar registro de facturas, recibos, talonari@ggs, papeleria y/o materiales.

e
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i. Llevar control de almacén, existencias y solicitude la dependencia.

j. Llevar control de inventarios de los bienes de dpeshdencia y elaborar las tarjetas|de
responsabilidad correspondientes, en forma mancaiputarizada.

k. Llevar control de venta de tarjetas de parqueos.

|. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

2.3. EVENTUALES

a. Participar en talleres, seminarios y capacitaciones

b. Revisar estados de cuenta, comprobantes y/o efeminaultas a registros, controles
y demas archivos para proporcionar informacion @fpa.

c. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelaeion estrecha con autoridadgs,
docentes, personal administrativo y estudiantesladdescuela, asi como con Ips
departamentos de Presupuesto, Financiero, AuditoGantabilidad, Persondl
Procesamiento de Datos, Caja, Almacén Central,elechwia, y diferentes unidades|de
la Universidad de San Carlos de Guatemala. A mixtdrno mantendrd relacion con |os
Bancos G&T Continental, Banrural, IGSS, y la Coliolia General de Cuentas, asi como
con diferentes proveedores de mobiliario, equigaministros.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacién universitaria.

Mantener buenas relaciones con los companertsiohjo

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y pojgjue tiene asignado.

De proporcionar informe al jefe inmediato sugesobre los trabajos a su cargo.
Realizar sus actividades con eficiencia y efeca

Del cumplimiento ético y de los valores orgaoianales

coooTop

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo e Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacyomn afio en ejecucion de
labores de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagi@eis meses en ejecucion de labore
oficina.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular | CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de EPS
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Escuela

SUBALTERNOS: Supervisor de EPS

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo profesional de decision que consiste eniffar, organizar, coordinar dirigir,
ejecutar y controlar las tareas de supervision,i@dtrativas, técnicas y docentes de la
Coordinacion de EPS.

2. ATRIBUCIONES

2.10RDINARIAS

. Coordinar, monitorear y tomar decisiones en elgsoael EPS.
. Evaluar el disefio y propuesta metodolégica de RS E
Disefiar instrumentos para monitorear el EPS.

. Velar porque los conocimientos aplicados en el ggt$arte del estudiante, sean de calidad.
. Atencion a estudiantes, docentes, coordinadordsedey de carrera.
Atender a estudiantes que estén interesados érardalPS.
Participar en reuniones de trabajo con difereresisiones.

. Realizar otras atribuciones inherentes a la nazaadel puesto.

SQ 00T

2.2 PERIODICAS

. Realizar supervision de campo a estudiantes dée desarrollando EPS.

. Velar porque las actividades que realiza el esttielidfenen determinada calidad.

Coordinar las diferentes actividades del EPS.

. Negociar con diferentes instituciones internas temmas de la Universidad de San Catlos
espacios para realizar EPS.

. Coordinar las convocatorias para EPS.

Realizar entrevistas y evaluacion para estudiapiesiesean realizar el EPS.

Coordinar reuniones con las diferentes institugora donde se encuentren estudiahtes

realizando el EPS.

. Reunirse con los estudiantes que realizan EPSgpahaar y retroalimentar su desempefio,

Revisar informes mensuales y evaluar a estudiaiet&PS en su presentacion final.

oo oTw
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Realizar cursos de induccion de EPS.
Solucionar problemas de los estudiantes que essdimando EPS.
Realizar y participar en Exadmenes Privados y Exas@dblicos.

. Elaborar dictamenes y opinion sobre asuntos acadéngiestudiantiles.
Brindar apoyo al Consejo Directivo y a la Direccida la Escuela en la elaboracion |de
dictamenes de casos de estudiantes.
Realizar reuniones con la Direccion de la Escuata poordinar asuntos de la Coordinadion
de EPS.

p. Realizar otras actividades inherentes al puesto

S3—x T

o

2.3 EVENTUALES

Participar en eventos cientificos, académicos jopadarios dentro y fuera de la Escuela.
Participar en diferentes comisiones para resolsantas de la Escuela cuando sea necesar
Participar en comisiones técnicas y de estudideggacomienden las autoridades.
Participar en la renovacion y actualizacion cutdcu

. Realizar otras actividades inherentes al puesto.

0.

®aoow

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantela®ion estrecha con el Director,
Secretario de Escuela, Control Académico, Coorinas de Carrera, Instituto de
Investigacion, docentes, estudiantes y personalinggtnativo; con la Coordinadora
General de Planificacion, Direccion General de Do Departamento de Desarrolo
Académico, Direccion General de Cooperacion, Ditet&eneral de investigacion |y
con diferentes instancias de la Universidad de Gaifos de Guatemala, asi como (
instituciones gubernamentales y entidades no gabentales

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y velar por que se cumpla la legislacioivarsitaria.
b. Del adecuado funcionamiento de la Coordinacione8.E
c. Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en Boparidédica o cuando le sean
requeridos.
d. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado
. Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia.
Del cumplimiento ético y de los valores organizaeies.

()]

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Licenciatura en la carrera de Ciencia PoliticagBiehes Internacionales
Sociologia, con experiencia en labores de admautigtn y/o supervision docente.
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b. Personal Interno

Titulo universitario en el grado de Licenciado erernCia Politica, Relaciong
Internacionales o Sociologia y poseer el gradoitigar I.

En ambos casos ser colegiado activo.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular | CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Supervisor de EPS
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de EPS

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo profesional que consiste en planificaraorgar, coordinar, ejecutar y controlar
las tareas de supervision a estudiantes que rnedies.

2. ATRIBUCIONES

2.10RDINARIAS

. Atender el proceso de seleccion, supervision yuaidn de los estudiantes de EPS.
. Participar en reuniones de trabajo con el Coordined EPS.

Monitorear el proceso del EPS

. Atender a estudiantes que necesiten informacioprdekso de seleccion de EPS.

. Elaborar y redactar correspondencia relacionaddasoactividades del EPS.
Realizar otras atribuciones inherentes a la nazaadlel puesto.

hD Q0 oW

2.2 PERIODICAS

a. Sostener reuniones periédicas con los estudiameSR$ para evaluar y retroalimentar| su
desempefio.

b. Realizar y participar en Examenes Privados y Exé@éné@dblicos.

c. Participar en reuniones con la Direccion de la Ekcpara tratar asuntos relacionados cdn el
EPS.

d. Participar en reuniones con Coordinadores Acadé&@nim Carrerg de EPS.

e. Asistir a reuniones con las diferentes instituckodende los estudiantes estén realizando el
EPS.

f. Realizar otras actividades inherentes al puesto

2.3 EVENTUALES

a. Participar en eventos cientificos, académicos fopatarios dentro y fuera de la Escuela.
b. Participar en diferentes comisiones para resolsentas de la Escuela cuando sea necesar
c. Realizar evaluaciones del Informe Final de EPS.

0.
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d. Realizar otras actividades inherentes al puesto.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantela&ion estrecha con el Director,
Secretario de Escuela, Control Académico, Coordinas de Carrera, Instituto de
Investigacion, docentes, estudiantes y personalinggtnativo; con la Coordinadora
General de Planificacidon, Direccion General de Do Departamento de Desarroflo
Académico, Direccion General de Cooperacion, Ditetceneral de investigacion |y
con diferentes inahcias de la Universidad de San Carlos de Guatemsilaomo co
instituciones gubernamentales y entidades no gabentales.

4. RESPONSABILIDAD

1. Cumplir con la legislacion universitaria.

2. Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en fopariddica o cuando le sean
requeridos.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado

Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia

5. Del cumplimiento ético y de los valores organizaeies

P w

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Licenciatura la carrera de Ciencia Politica, Relaes Internacionales (o

Sociologia y contar con experiencia en laboresddeirdstracion y/o supervisio
docente.

=)

b. Personal Interno

Titulo universitario en el grado de Licenciado gntar con experiencia gn
labores de Administracion y/o supervision docente.

En ambos casos ser colegiado activo.
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ORGANIGRAMA SECRETARIA

Secretaria de la

Escuela
Area de Control
" Académico
Area de apoyo
Secretarial - |
Area de Area de Medios Area de

Reproduccién Audiovisuales Servicios
de Materiales

Elaborado por: Blanca Sosa
Autorizado por:
Fecha de autorizacion:
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SECRETARIA

DEFINICION
Unidad Administrativa que tiene la funcion de atmdorientar, apoyar e informar a
estudiantes, docentes, administracion, area dstigaeion y unidades internas y externas que

tengan relacion con al Escuela de Ciencia Polijice Universidad de San Carlos de
Guatemala, a través de los diferentes puestosidajdrque la conforman.

OBJETIVOS

= Apoyar a través de una gestion eficiente y efiogzprocesos académicos para garantizar
los estandares de calidad en la formacion de ladisc

» Revisar periddicamente el modelo de gestion a@fdetproponer los reajustes necesarios
y contribuir con ello a la calidad académica.

= Proponer instrumentos de monitoreo y evaluaciotadgestion, para garantizar el apoyo
de ésta al proceso de formacion de la Escuela.

= Implementar un modelo de gestion basado en teciaottgpunta, orientado al servicio de
la comunidad educativa, de los clientes externdal yproceso de formacion.

= Definir los estandares de calidad de la gestiorogitarear su cumplimiento.
= Promover y fortalecer la comunicacién con otragladés académicas y/o dependencias
de la Universidad de San Carlos como y entidadesreas a la misma, para apoyar, desde

la gestion los enlaces académicos.

= Velar por el cumplimiento de los valores organiaaeles y la ética en la gestion.

FUNCIONES
= Velar por que se cumplan los objetivos de la EscdelCiencia Politica.
= Organizar, coordinar, monitorear y evaluar la gestidministrativa de la Escuela

= Dirigir las tareas administrativas y docentes deE&xuela. Supervisar y controlar el
personal del area de Secretaria
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ESTRUCTURA ORGANICA

Ver organigrama al inicio de esta seccion

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

NOMBRE CODIGO PAGINA
» Secretario de Escuela 03.25.11 30
= Secretaria Il 12.05.17 33
= Secretaria ll 12.05.17 35
= Operador de Equipo de reproduccion

de materiales | 06.15.16 37
= Auxiliar de Medios Audiovisuales 05.10.17 39
= Auxiliar de servicios | 14.05.16 41
= Auxiliar de Control Académico | 12.25.12 34
= Oficinista Il 12.05.57 46
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL : Secretario de Escuela CODIGO: 03.25.11
PUESTO FUNCIONAL: Secretario de la Escuela de Ciencia Politica
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Escuela
SUBALTERNOS: Secretaria IV

Secretaria ll) (2

Auxiliar de CooltAcadémico Il

Operador de Eguije Reproduccion de Materiales |

Auxiliar de Medid\wudiovisuales
Auxiliar de Sexidas | (4)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de direccion que consiste en planificagapbizar, coordinar dirigir, ejecutar
controlar las tareas administrativas, técnicas yedt®es en una Escuela de
Universidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Llevar el control de expedientes, solicitudes, espondencia, dictamenes, Act
correspondencia y otros documentos de importamcia Escuela.

b. Recibir y proporcionar informacién a la maxima aigtad de la Escuela, relacionada con
actividades y las de la dependencia.

c. Dirigir, coordinar, distribuir y supervisar las taies que realiza el personal técnico, docer
administrativo de la Escuela.

d. Atender audiencias, resolver consultas y solickude estudiantes, personal administrat
docente y publico en general.

e. Recibir, dictar y autorizar correspondencia, caoes, providencias, certificaciones de cur
informes y otros documentos relacionados con khjcapropio del puesto.

f. Adjudicacion del salén de Actos Jorge Romero Imasy,como de otros salones de la Esc
para eventos tanto internos como externos.

g. Reuniones con la Direccion de la Escuela para vesdbs problemas que se presen
cotidianamente.

h. Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.
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2.2. PERIODICAS

Preparar la agenda y la documentacion para lasnesstlel Consejo Directivo.

Asistir a las reuniones del Consejo Directivo y éaomota de lo tratado.

Redactar Actas, ordenar y supervisar su transéripnecanografica.

Ordenar la transcripciéon de acuerdos y velar pausoplimiento.

Preparar y/o revisar el proyecto de calendario géramual de actividades y del presupusd

de la dependencia.

Planificar la realizacién y desenvolvimiento de &@sos académicos.

g. Preparar con instrucciones de la Direccion las yestas de nombramiento de personal,
base en néminas de elegibles y de acuerdo coretesidades docentes y administrativas
la Escuela.

h. Supervisar y controlar la asignacion de cursosnexés parciales, finales y la elaboracior]
certificaciones, nombramientos y contratos paragl docente y administrativo.

i. Realizar sorteos de examenes privados.

j. Participar en reuniones de Secretarios.

k. Elaboracién y coordinacién de horarios de docentes.

I.  Participar en reuniones de coordinadores académicos

m. Llevar el registro de personal administrativo yelte.

n. Evaluar los resultados de la gestién a partir deetsdndares de calidad definidos.

0. Realizar otras atribuciones inherentes a la namaadel puesto.

®o0 T

.

2.3. EVENTUALES

a. Organizar los procesos eleccionarios y participdas mesas electoras como Secretario.

b. Elaborar y proponer instructivos, manuales, regtaogy otros instrumentos que regulen

procedimientos de trabajo que garanticen la efit@eadministrativa.

Monitorear y evaluar el cumplimiento de la reglataeidn interna de la Escuela.

. Participar como Secretario en los Jurados para exésngenerales e integrar comisiones,
designacién de la maxima autoridad de la Escuela.

e. Participar y colaborar en la adjudicacién de lztafa de la Escuela.

f. Supervisar el funcionamiento de la infraestrucfigiaa de la escuela.

g. Realizar otras atribuciones inherentes a la nazaatiel puesto.

oo

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelz&ion estrecha con el Direct
Miembros del Consejo Directivo, Coordinadores, @&ttcos, personal administrativo
de servicios Direccion y demas unidades de la Escasi como con las diferent
unidades administrativas, y diferentes dependemgda Universidad de San Carlos
Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir y velar por que se cumpla la legislacioivarsitaria.

Por el buen funcionamiento de la Secretaria.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equiyp® tiene asignado

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en Boparidédica o cuando le sean
requeridos.
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e

£
g.
e.

Velar por el cumplimiento de las labores admintstes de la Escuela.
Velar por el correcto funcionamiento de la Unidaddbntrol Académico.
Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia

Del cumplimiento ético y de los valores organionales

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Personal Externo

Licenciatura en una carrera directamente relac@icad la Escuela que se trate y
tres afos en labores de administracion ypersision docente.

Personal Interno

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

En ambos casos ser colegiado activo.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL: Secretaria Il CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria Recepcionista, Area Sociologia y COMEVAL
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario de Escuela

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad
apoyo a un jefe de oficina en una facultad, escoeltacultativa u otra dependencia
similar jerarquia. Conoce la organizacion y funemrde la dependencia. u&da
discrecion sobre asuntos de confianza, mantieleads relaciones con el publicg
observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Mecanografiar formularios, examenes, informes, guda estudio, calendarios, horari
cuadros, dictamenes, circulares, constancias, sty otros documentos.

en
de

DS,

b. Recibir, revisar, sellar, clasificar y registrar t@rrespondencia, expedientes y deias

documentos.

Recibir y distribuir llamadas telefonicas.
Llevar control de archivo de expedientes, corredponia, actas; asi como de existencig
papeleria, utiles y formularios propios de la dejeacia.

Llevar control de vales de fotocopias.

Coordinar reuniones de COMEVAL.

Ejecutar otras labores de oficina de caracteratitnconforme procedimientos establecid
Atender consultas personales y telefonicas de iestied, personal docente, administrativ
publico en general.

Hacer recordatorios a sus superiores de sesiooeasyactividades programadas.
j- Control de listado de asistencia de Docentes.

K. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

oo

S@ o

2.2. PERIODICAS

a. Elaborar Actas de graduacion de examenes privadbsicos y EPS.
b. Llevar registro de graduados en el Libro de Oro.

L de
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c. Elaborar machotes de solicitud de examen Privailoljd®, Disefio de tesis, contenido de
pruebas especificas, calendario de actividades, etc

d. Informar a los estudiantes la ausencia de catedsisi sus periodos de clase.

e. Elaborar programas de cursos y examenes de docmitésa de Sociologia.

f. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

2.2. EVENTUALES

a. Localizar puntos de acta del Consejo Directivo.
b. Brindar apoyo a diversas actividades, segun |I@ireh las autoridades.
C. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion con todas las dependencias
de la Universidad, con diferentes universidades pals, Centros Regionalgs,
Organizaciones no gubernamentales, FundacionesggiGolde Abogados, y cdn
cualquier otra organizacién que se requiera.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y pguujue tiene asignado

De proporcionar informe al jefe inmediato sugesobre los trabajos a su cargo.
Realizar sus actividades con eficiencia y efeca

Velar la adecuada atencidn a estudiantes, texcgipublico en general.

Guardar la discrecion correspondiente con i@tee asuntos delicados que se le
encomienden.

Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia.

e. Del cumplimiento ético y de los valores organionales

cpoo Ty

=

ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Secretaria Bilingue, Secretaria ComerciaDfjcinista u otra carrera afin al cam
secretarial, conocimientos de computacién y doss &fo la ejecucion de tare
secretariales.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingtie, Secretaria Comercialfigi@ista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacién gito como Oficinista | o Secretaria
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Ciencia Politica

PUESTO NOMINAL: Secretaria Il CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria del Area Relaciones Internacionales
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario de Escuela

SUBALTERNOS: Ninguno

|. IDENTIFICACION

2.1. ORDINARIAS

a.

oo

— 5 a@=—o

2.2. PERIODICAS

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

2. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad|en
apoyo a un jefe de oficina en una facultad, escoeltacultativa u otra dependencia|de
similar jerarquia. Conoce la organizacion y funemrde la dependencia. Gua
discrecién sobre asuntos de confianza, mantieeeds relaciones con el publicq y
observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

Mecanografiar formularios, examenes, informes, tadienes, circulares, constancigs,
solvencias y otros documentos.
Recibir, revisar, sellar, clasificar y registrar ¢mrrespondencia, expedientes y demas
documentos.

Recepcién vy distribucion de llamadas telefénicas.
Llevar control de archivo de expedientes, corredponia, actas; asi como de existencia de
papeleria, utiles y formularios propios de la dejeacia.
Llevar control de vales de fotocopias.

Ejecutar otras labores de oficina de caracteratitnconforme procedimientos establecidps.
Atender consultas personales y telefonicas de iestied, personal docente, administrativp y
publico en general.

Llevar el control del listado de asistencia de dtes
Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

Elaborar Actas de graduacion de examenes privadbsicos y EPS.

Llevar registro de graduados en el Libro de Oro.

Elaborar programas de cursos y examenes de docmitésea de Relaciones
Internacionales.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.
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2.3. EVENTUALES

a. Brindar apoyo a diversas actividades, segun |@ireh las autoridades.
b. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelaeirén con todas las dependencias
de la Universidad, con diferentes universidades pals, Centros Regionalgs,
Organizaciones no gubernamentales, Fundacionesggi®olde Abogados, y cgn
cualquier otra organizacion que se requiera.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip®e tiene asignado

De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargo.
Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia.

Velar la adecuada atencién a estudiantes, docgmigslico en general.

Guardar la discrecion correspondiente con relaeiGsuntos delicados que se| le
encomienden.

Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia

Del cumplimiento ético y de los valores organionales

~0oo0oTw
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ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Secretaria Bilingtie, Secretaria Comercial y Of&liaaiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y dos afida ejecucion de tareas
secretariales.

b. Personal Interno
Secretaria Bilingtie, Secretaria Comercialfigi@ista u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacién gito como Oficinista | o Secretaria.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Ciencia Politica

PUESTO NOMINAL : Operador de Equipo de CODIGO: 06.15.16
reproductide materiales |

PUESTO FUNCIONAL: Operador de maquinas y encargado de servicios
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria de Escuela

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

2. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tastasionadas con el manejo de equipo

sencillo para la reproduccion de materiales immeso

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Reproducir todo tipo de documentos, operando glagfecto las maquinas sencillas.

b. Guillotinar, doblar, compaginar, engrapar, engoroaser y/o empastar los documentos
reproduce

c. Entregar y/o archivar los documentos que sirviel®base para reproducir el material.

d. Colaborar con la coordinacion de los trabajos detemamiento y limpieza de la Escuela.

e. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

2.3. PERIODICAS

a. Limpiar y lubricar las maquinas que se encuentrasuacargo, reportando cualqu
desperfecto en las mismas

b. Llevar control de los trabajos reproducidos y refafi informes correspondientes

c. Informar al jefe inmediato del material que se cons.

d. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

2.3 EVENTUALES
a. Colaborar con pintar diferentes areas de la Escuela

b. Colaborar con la realizacién de diferentes actiédade la Escuela.
C. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con las autoridades,
personal docente, administrativo y estudiantesadgskcuela, tendra relacién con otras
unidades de las que se requiera colaboracion pdesa&rrollo de sus actividades.

4. RESPONSABILIDAD

. Cumplir con la legislacion universitaria.

Mantener buenas relaciones con los compafiertralohjo

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y pgugjue tiene asignado.

De proporcionar informe al jefe inmediato sugresobre los trabajos a su cargo
De guardar la discrecion necesaria por eldgmformacion que tendra a su alcance.
Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia

Del cumplimiento ético y de los valores organionales

® - oooTop

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Segundo afio basico y un afio en el manejo de mé&guimacillas de reproduccion de
materiales.

b. Personal Interno

Primaria completa y dos afios en el manejo de eqglégeproduccion de materiales
de preferencia en imprenta.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Medios Audiovisuales CODIGO: 05.10.17
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Medios Audiovisuales
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria de Escuela

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en preparar mateniibgisual, velando por el buen usc
mantenimiento de éste y del equipo en un centrayidglas audiovisuales, asi co
asistir en el manejo de equipo para labores dogsatbeinvestigacion, segun los fines
naturaleza de la dependencia.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Elaborar el material audiovisual que se solicitetatos, transparencias, diapositivas,
fotografias, carteles, grabaciones y otros.

b. Auxiliar y/o instruir en el manejo de equipo audsmal a estudiantes, docentes y persong
administrativo cuando lo requieran.

c. Velar por el traslado cuidadoso del material y pguudiovisual para ser utilizado en
salones de clase u otras instalaciones, por da;ergtidiantes y personal administrativo.

d. Conectar y preparar los aparatos, cuidando queltelj@ de la corriente eléctrica sea el
adecuado.

e. Operar retroproyectores de opacos y acetatos, gmes de cine, multimedia, equipo de
cémputo y demas equipo audiovisual; auxiliandotadraticos, alumnos y/o personal
administrativo.

f. Revisar, limpiar y ordenar el material, aparateg|yipo audiovisual bajo su responsabilid

g. Llevar control de ingreso y egreso de quipo y niatprestado, revisandolo para comprob
su buen funcionamiento.

h. Atender a docentes, personal administrativo y ésttes.

i. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

2.2. PERIODICAS

a. Participar y/o elaborar la programacion de usaedelpo y material audiovisual, de acuerc
con las solicitudes que se presenten.
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b. Efectuar mantenimiento a los aparatos y equipooaiglial periddicamente y realizar
reparaciones sencillas.

c. Presentar informes periédicamente o cuando séeragqu

d. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

2.3. EVENTUALES

a. Elaborar circulares o anuncios
b. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

personal docente, administrativo y estudiantesadestcuela, tendra relacion con otras
unidades académicas o administrativas de la Unilsetsie San Carlos de Guatemal
las cuales podra solicitar apoyo de sus servicios.

Por la naturaleza de sus funciones debera mantela®ién estrecha con autoridad£s,

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Mantener buenas relaciones con los compafiertaloajo

c. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y pojgjue tiene asignado.

d. De velar por el adecuado uso y manipulaciéredeipo audiovisual a su cargo.
e. De proporcionar informe al jefe inmediato siugresobre los trabajos a su cargo.
f. Realizar sus actividades con eficiencia y €ii@a
g. Del cumplimiento ético y de los valores orgasionales

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio con especialidad en dibupiseiio gréfico u otra carrera afin |y
un afio en la ejecucion de actividades relacionegiaprocesos audiovisuales

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y dos afios en la ejecucioaate/idades relacionadas con
procesos audiovisuales.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de servicios | CODIGO: 14.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de servicios |
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario de Escuela

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar tarelasionadas con limpieza, mensajgria
y aquellas auxiliares, manuales o mecanicas dalde®ficina.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

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

b. Depositar la basura en los recipientes y trasladdrrea respectiva.

c. Sacudir, ordenar y trasladar mobiliario y equipoateniales, maquinaria de diversa
naturaleza, enseres y cualquier objeto que seenequi

d. Abrir y cerrar puertas y llaves de distribuciénadpia que corresponda, y/o estén asignadas
al area bajo su responsabilidad.

e. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaidsto.

2.2. PERIODICAS

a. Realizar tareas de mensajeria, llevando, entregaecimgiendo mensajes, objetos y otros
documentos, que se requieran.

b. Efectuar labores sencillas de oficina como compaghabajos impresos, engrapar, pegar
rotular, cortar, ordenar, archivar documentos gosimilares.

c. Operar maquinas sencillas de reproduccion.

d. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

2.3. EVENTUALES

a. Realizar limpieza de la terraza.
b. Pintar &reas internas y externas del edificio caagdencuentren en mal estado.
c. Realizar trabajos sencillos de plomeria y cerrajeri
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d.

PoooCow

Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones mantendra delatirecta con autoridades, perso,
administrativo y docentes dentro de la Escuela.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacidn universitaria.

Mantener buenas relaciones con los compafiertralonjo

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y pgugjue tiene asignado.

De proporcionar informe al jefe inmediato sugesobre los trabajos a su cargo.
Realizar sus actividades con eficiencia y efeca

Del cumplimiento ético y de los valores orgaoianales

nal

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Personal Externo

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

Personal Interno

Primaria completa, conocimiento en el manejo desiti materiales de limpieza y
seis meses en labores de limpieza.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Control Académico | )
CODIGO: 12.25.12
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Control Académico
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario de Escuela

SUBALTERNOS: Oficinista ll

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tadeadificultad moderada de registfo,
control y archivo de asuntos relacionados con atrobacadémico estudiantil en upa
facultad, centro regional o escuela no facultativa.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Atender estudiantes, personal administrativo, decgnplblico en general, y proporcionar
informacién que sea solicitada relacionada corabbjo asignado.

b. Recibir, revisar, sellar, clasificar y archivar axtde examenes parciales, finales, cufsos

reprobados, por suficiencia, fichas de controledglidiante, informes, programas de cursps y

reportes propios de la dependencia.

Realizar el control de mantenimiento y Administéacdel Sistema de Base de Datos

. Analizar y emitir cierres de pensum.

e. Orientar en el trdmite o brindar informacién sotaguisitos legales de cancelacién de
matricula, traslados, prerrequisitos, asignaciotedsndarios, calificaciones, equivalencias
incorporaciones, solicitudes de inscripcion sirnéiy de las carreras que se imparte.

f. Elaborar certificaciones, constancias de cursaerias de impresion de titulos, autorizagion
de cierres de curriculum, elaboracién de tesisstamgias y actas de graduacion.

g. Acceder informacién de control académico en congaras personales y/o equipos
periféricos de procesamiento electrénico de datos.

h. Redactar y/o mecanografiar informes, circularesmoranda, providencias, telegramas,
legalizacion de cursos, hojas pensum, memoria lierda, cuadros estadisticos, listadog de
estudiantes y formatos especiales.

i. Preparar, archivar y controlar expedientes de &stteb inscritos y graduados y, actualizar el
récord académico curricular educativo.

j. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

oo
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Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelamion estrecha con Registrg
Estadistica, Division de Desarrollo Académico, Racli de Ciencias Quimicas
Farmacia, Escuela de Ciencias Psicologicas, Caaoiin Académica, Direccion,
Secretaria, Tesoreria, reproducciones, personanticadministrativo, estudiantes
publico en general.

.3. PERIODICAS

una de las carreras o ciclos y recibir la docunuédmerespectiva.
. Elaborar certificaciones, constancias de cursagris de impresion de titulos, autorizad
de cierres de curriculum, elaboracion de tesisstamcias y actas de graduacion.
Entregar a los estudiantes solvencia y/o carné ewsitario, previa revision de
documentacion requerida.
. Recibir, revisar y efectuar control de calidad @portes de calificaciones procesa
electrénicamente y trasladarlos para su procesaonigfinitivo.
. Actualizar, depurar listados de estudiantes y gipgtf en los eventos electorales que se lig
a cabo en la unidad académica.

Registrar la asignacion de cursos de estudiantésrerm manual y/o computarizada en cada

ion

a

los

van

Recibir la tarjeta individual de cada estudianteipgaalizar la apertura de la ficha estudiantil

y/o kardex, llevar el récord académico, asi commatrol y actualizacién de la misma.
Recibir, ordenar, clasificar, verificar, revisarfarmar y colocar actas de examenes parci
finales, cursos reprobados, extraordinarios y pficisncia.

Recepcién de cobros de examenes de recuperacion

Elaboracién de informes estadisticos

Creacién de nuevas aplicaciones informaticas

Participacion en la Induccion para estudiantesrithegn ingreso

. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

4. EVENTUALES

Apoyo a otras unidades ejecutoras de la Escuadamactos técnicos.
Reuniones con otras instancias de la USAC.

Participacion en talleres de capacitacion.

Depuracion del padrén electoral.

Participar en comisiones que asigne el Consejaciice

Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

. Cumplir y hacer cumplir la legislacion universitari

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y pojgjue tiene asignado

De proporcionar informe al jefe inmediato sugesobre los trabajos a su cargo.
Realizar sus actividades con eficiencia y efeca

Del resguardo de la informacion de los estudan

hles,

y
y

y
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f. De la adecuada administracion del Sistema fierlacion del Control Académico

(base de datos).
g. Del cumplimiento ético y de los valores orgasionales

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio con especialidad en compuatacno ser estudiante de|la
unidad académica a que pertenezca y tres afios ajedacion de taregs
relacionadas con el puesto, que incluya atencigulalico.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacido ser estudiante de (la
unidad académica a que pertenezca y cuatro aflase@rtucion de tareas afineg.
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UBICACION ADMINISTRATIVA:  Escuela de Ciencia Politica

PUESTO NOMINAL : Oficinista Il CODIGO: 12.05.57
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Control Académico

INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Control Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

|. IDENTIFICACION

2.1. ORDINARIAS

a.

2.2. PERIODICAS

S@~oo0oT

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tar@asliares variadas y de alguha
dificultad, en apoyo a la administracion, docenicigestigacion y extension.

2. ATRIBUCIONES

Recibir, revisar, sellar, clasificar, controlar ydespachar correspondencia, informes, a¢tas,
contratos, nombramientos, néminas, recibos, exptdie documentos o reportes propiog de
la dependencia.

. Realizar labores asistenciales de contabilidacgaréeia, asi como de compras, ventas u|otro

campo de la administracion
Mecanografiar o ingresar informacion que requigega habilidad y precision

. Controlar y/o archivar correspondencia, actas, diepees, informes, reportes, papelerialy/o

formularios.

. Redactar correspondencia rutinaria y sencilla téader marginados o instrucciones verbales

precisas.
Atender consultas personales y telefénicas deligabkstudiantes, personal docente y
administrativo o trasladarlas a donde corresponda.

Realizar asignacién de cursos

Tabular y/o cuantificar datos estadisticos relaaitms con la dependencia
Elaborar Cierres de Pensum.

Asignacion de privados, publicos, E.P.S y planedést

Entregar certificaciones de cursos

Entregar reporte de cursos

Procesamiento histoérico de notas.

Recepcién de cobros de recuperacion.
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i. Recepcion y procesamiento de listados de escuelacdeiones.
j- Elaborar actas finales y de recuperacion.
K. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

2.3 EVENTUALES

Depurar padrones electorales.

Colaborar con el proceso de induccion de primgreiso.
Colaborar con la inscripcion de estudiantes degreso.
Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

PooCT

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe mantefemidre estrecha con autoridad
personal administrativo, docentes y estudiantetadescuela, con el departamento
Registro y Estadistica y con la Facultad de CienQaimicas y Farmacia.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Mantener buenas relaciones con los compafiertaloajo

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y gjgjue tiene asignado.

c. De proporcionar informe al jefe inmediato sigresobre los trabajos a su cargo.
d. De la discrecion y profesionalismo por el timinformacién que maneja.

d. Realizar sus actividades con eficiencia y efeca

e. Del cumplimiento ético y de los valores organionales

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo.

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagi@os afios como Oficinista o
Secretaria.

b. Personal Interno.
Titulo de nivel medio, conocimientos de comagidn y un afio como Oficinista | o
Secretaria I.
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ORGANIGRAMA INSTITUTO DE INVESTIGACIONES

Direccion
Instituto

Consejo
"""" Editorial

Centro de
Documentacién Area de

Investigacion

Elaborado por: Blanca Sosa
Autorizado por:
Fecha de autorizacion:
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
POLITICAS Y SOCIALES

DEFINICION

Unidad Administrativa y de Investigacion académapaze tiene como funcion difundir,
promover e incentivar la investigacion cientifieatdmas vinculados a la realidad nacional en
los sectores docente, estudiantil y de investigede la Escuela de Ciencia Politica.

MISION

Generar investigacion de calidad cientifica y éteralas areas de Sociologia, Ciencia Politica
y Relaciones Internacionales

VISION

Ser un centro de investigacion universitaria cfeatisocial para promover, desarrollar, y
difundir, eficaz y eficientemente estudios en Slogjia, Ciencia Politica, y Relaciones
Internacionales para incidir y generar propuest&salucion a la problemética nacional e
internacional, con recursos adecuados, tanto husrmaomo tecnoldgicos.

OBJETIVOS

= Definir el marco filosoéfico y los principios éticagie sustentan y regulan la investigacion
y velar porque sus resultados se correspondanlicon e

= Definir, disefiar y ejecutar las politicas y lineds investigacion y velar por su
actualizacion en correspondencia con la realidatbnal e internacional.

» Realizar estudios e investigaciones sobre temalylgmas politicos y sociales, cuyos
resultados se ajusten a estandares de calidadfyegea con ellos alternativas de solucion
a los problemas planteados.

= Disefar y ejecutar la politica de divulgacion yrpozion de los servicios que oferta el
instituto y evaluar su cumplimiento.

» Divulgar y promover los resultados de las invesiigaes, estudios o trabajos, que lleve a
cabo el Instituto, asi como los de entidades etpnt@s que, por su nivel cientifico, lo
amerite y lo juzgue conveniente.

= Complementar el proceso de aprendizaje de la EsdelCiencia Politica, divulgando
conocimiento especializado como un servicio y agmgma la comunidad educativa.
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= Cooperar en todos aquellos proyectos o programasadquniversidad, entidades estatales,
organismos internacionales, publicos o privadoBcexacon miras a lograr el desarrollo
politico, econémico social del pais y en beneft®@asu poblacion.

= Fomentar relaciones de cooperacion, coordinacidringércambio con institutos, centros
de investigacion o redes dedicados a la producgiddivulgacion de conocimiento
cientifico.

» Fomentar las investigaciones inter y multidisciptias con otros institutos o centros de
investigacion a lo interno de la universidad y haftiera para contribuir a un andalisis
integral y sistémico de los temas.

= Promover y fomentar una participacion activa dedenunidad educativa de la Escuela
hacia las actividades que desarrolla el instituto.

FUNCIONES
» Velar por la calidad de los resultados de las itigasiones que se realizan.

= Velar porque el instituto cuente con tecnologiacadda que facilite la produccion de
conocimiento y su divulgacion.

» Asesorar a la Universidad y las instituciones owalies e internacionales, tanto publicas
como privadas, en los temas de especializaciémskiiuto.

= Actuar como organismo especializado de la Univarsien las relaciones académicas de
éste con otras universidades o instituciones nalgery extranjeras que realicen labores
de investigacion dentro del campo del Instituto.

= Emitir dictamenes técnicos o cientificos, cuandojubpgue necesario o cuando se le
solicite, sobre las investigaciones que realicercacdel pais, instituciones nacionales o
extranjeras, dedicadas al mismo campo de estuei@lguastituto.

» Mantener relaciones estrechas con las dependemciidades u organismos estatales o
privados, nacionales o internacionales, que sejdedia la atencion de asuntos politicos y
sociales 0 a la investigacion que de los mismatesgan.

= Mantener relaciones de cooperacion y/o coordinac@n otros centros de investigacion
tanto a lo interno de la universidad como de fupaxa fortalecer el intercambio de
conocimiento y en apoyo a las investigaciones wdést inter o multidisciplinarios.

» Editar, divulgar y promover la Revista de la Esawdd Ciencia Politica.

= Servir de centro de experimentacion y laboratoacados estudiantes de la Escuela de

Ciencia Politica, a fin de que puedan efectuaptasticas necesarias y obligatorias a los
estudios que realizan.
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» Planificar, organizar y dirigir las actividades dehtro de Documentacion de la Escuela de
Ciencia Politica.

ESTRUCTURA ORGANICA

Ver organigrama al inicio de esta seccion

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

NOMBRE CODIGO PAGINA

» Profesor Interino (Director del 21.01.11 52
Instituto de Investigaciones
Politicas y Sociales)

» Profesor Interino (Profesor 21.01.11 55
Investigador)

= Auxiliar de Investigacion Cientifical 08.05.16 57

= Editor de Publicaciones 10.05.31 59

= Secretaria lll 12.05.18 61

= Profesional de Servicios 05.30.25 63

Bibliotecologicos y Doc. |

= Auxiliar de Biblioteca Il 05.25.17 66
= Auxiliar de Biblioteca | 05.25.16 69
= Operador de Informatica | 09.10.21 72
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL : Profesor Interino CcODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Director del Instituto de Investigaciones PolitigaSociales
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Escuela
SUBALTERNOS: Profesional de Servicios Bibliotecoldgicos ydb

Editor de Pubtimmes

Auxiliar de Intggcion Cientifica | (3)

Profesor Inveatigr (2)
Secretaria lll

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de direccion que consiste en gestionanjflar, organizar, coordinar, dirigir y
controlar las actividades de investigacion ciecaffiadministrar y supervisar el adecuado
funcionamiento del Centro a su cargo en una argeecédga, garantizando la
consecucion de los fines, objetivos, politicasggpamas trazados por la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Disefar, planificar y ejecutar proyectos de inggstion.

b. Coordinar y monitorear el trabajo de investigaaidstros estudios que realice el instituto.

c. Velar porque los avances y resultados de las iigeesbnes y estudios se ajuster] a
determinados estdndares de calidad.

d. Velar porque las investigaciones y estudios quesakcen se ajusten al marco filoséficq y
principios éticos establecidos por el instituto.

e. Velar por el cumplimiento de las politicas y estgis para la consecucion de objetivos y
metas trazados.

f. Disefar el plan operativo anual y velar por su dimignto.

g. Velar porque los servicios que el instituto ofrack comunidad educativa sean de calidad y
se proporcionen de manera eficiente y eficaz.

h. Revision y monitoreo diario de las noticias masartgntes divulgadas por los medios |de
comunicacion escritos.

i. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.
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.2. PERIODICAS

. Participar en la planificacion estratégica de laugeta.

. Realizar planificacién operativa del instituto yregpectiva evaluacion.

Asignar y revisar las tareas a los auxiliares #lestigacion y a la secretaria del Instituto.

. Coordinar estudios, investigaciones o sondeos d@&dop realizados por investigadoreg
auxiliares de investigacion.

. Elaborar planes generales y especificos para lkeu@f de investigaciones y estud
asignados.

Presentar el presupuesto anual de gastos deltnsgitontrolar su ejecucion.
Establecer y ejecutar mecanismos adecuados dekpata establecer la debida ejecucién
los planes y programas de investigacion.

. Supervisar las actividades de campo del trabajowgsstigacion del personal a su cargo.
Revisar y aprobar los proyectos de investigacida pa reproduccion, divulgacion y archiv
Coordinar y monitorear el disefio, la edicién, pntseion, divulgacion y promocién de |
resultados de la revista del instituto.
Mantener comunicacién y coordinar proyectos y/@mmas con otros institutos o centros
investigacion a lo interno de la universidad o &ude ella.
Realizar otras tareas inherentes a la haturaldzaudsto.

.3. EVENTUALES

. Asistir a reuniones académicas, seminarios, acttsales, etc.

. Realizar y atender entrevistas con personas desdiv@nstituciones y universidades.

. Participar en los concursos de oposicion y seleat# personal que laborara en el Institut
. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeron estrecha con autoridades
la Escuela, Docentes, estudiantes e investigadDies;cion General de Investigacig
Centros e Institutos de investigacion de la Unidaxd de San Carlos de Guatema

specialmente de las Ciencias Sociales, Coordiagédeneral de Cooperacion, Recto

Instituto de Estudios Comparados en Ciencias Pedal€&uatemala y diversas entida

0 gubernamentales
4. RESPONSABILIDAD

. Cumplir y velar con que se cumpla la legislacioiversitaria.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado

De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.
Gestionar y buscar apoyo externo expresado ens@gtonaciones y otros.

. Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia.

Del cumplimiento ético y de los valores organizaeies.

oS
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de
n,

la,
ria,
des
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Licenciatura en una carrera afin al puesto, a@eddnocimientos sobre investigacipn
y cuatro afios en labores de investigacion, queyactupervision de recurso humano
y conocimientos en gestion del conocimiento.

b. Personal Interno

Licenciatura en una carrera afin al puesto y catos en labores de investigacipn,
que incluya supervision de recurso humano y coneaitos en gestion del
conocimiento.

En ambos casos ser colegiado activo.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular | CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Profesor Investigador
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Instituto de Investigaciones

SUBALTERNOS: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo técnico que consiste en asistir a un piaiaten la materia y/o ejecutar tareas
variadas y complejas que demandan andlisis y &ntas el proceso de estud|o,
investigacion y experimentacion cientifica en elegpropia de la dependencia.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Lecturay busqueda de documentos de temas desiftaré la investigacion social.

b. Recopilar, tabular, procesar y actualizar informdacobre temas especificos del area.

c. Realizar analisis de documentos y sistematizarftarnacion.

d. Orientar a los auxiliares de investigacién en lecegion de tareas y/o presentacion| de
informes.

e. Atender consultas de estudiantes, docentes o uiifsreinstituciones que solicitan
informacion.

f. Realizar otras tareas inherentes a la naturalézaudsto.

2.2 PERIODICAS

[72]

a. Redactar y/o participar en la publicacién y divaiga de libros, revistas, boletines u otro
similares.

Presentar informes del trabajo desarrollado.

Participar en reuniones de planificacién y evaltmci

Participar en reuniones de trabajo.

Presentacién y elaboracion de informes.

Realizar trabajo de campo.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

@~ooooT
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2.3EVENTUALES

a.

@~ oaooo

Por la naturaleza de sus funciones debera mantaeidn estrecha con la Direccion (
Instituto de Investigaciones, Coordinadores Académiy de carrera, Centro
documentacion, Control Académico, Docentes y eahids

PO oTR

Establecer contactos con instituciones, con ebtlinobtener informacién cientifica para
realizacién del trabajo.

Colaborar en la organizacion y realizacion de ex&de investigacion cientifica.

Realizar visitas a Instituciones y Centros de Itigasion.

Asistir a Foros y Congresos.

Brindar apoyo en la divulgacién de resultados gestigacion.

Elaboracién de perfiles de investigacion.

Realizar otras actividades inherentes a la nataalel puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacién universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y pojgjue tiene asignado

De proporcionar informe al jefe inmediato sugesobre los trabajos a su cargo.
Del cumplimiento ético y de los valores organianales.

Realizar sus actividades con eficiencia y efeca

a

jel
e

. Personal Externo

. Personal Interno

En ambos casos ser colegiado activo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Profesional universitario egresado de la Escuel&idacia Politica, experiencia ¢
investigacion social y manejo de grupos de invast@. Manejo de metodologias
técnicas de investigacion, con experiencia en doaenniversitaria, analisis
interpretacion de informacion cuantitativa y culita en el campo de la investigaci
social.

Profesional universitario con experiencia en doemniversitaria, preferentemen
con experiencia de trabajo en centros o institutesinvestigacion dentro de
Universidad, Experiencia en la ejecucion de tamedacionadas con recopilacio
tabulacion, andlisis e interpretacion de informactiantitativa y cualitativa en
campo de la investigacion social.

o
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Investigacion Cientifica | CODIGO: 08.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Investigacion del Instituto
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Instituto de Investigaciones

SUBALTERNOS: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en realizar tareagilen de campo, gabinete yjo
laboratorio para auxiliar en el estudio, investigacy experimentacion cientifica en |el
area propia de la dependencia que se trate.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Seguimiento de proyectos.

b. Apoyo y seguimiento a las investigaciones y estudiee realice el instituto.

c. Atender a docentes, estudiantes y publico en gemegarealizan consultas sobre servicios
del instituto, publicaciones o temas de interés.

d. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

2.2 PERIODICAS

a. Elaboracién de proyectos.

b. Ejecutar trabajo de campo segun lo requieran lastigaciones del instituto (en vez del gue
sigue).

c. Recopilar informacion especifica 0 muestras derdasaaturaleza, que requieran los

d. superiores jerarquicos.

e. Recopilar, vaciar, sistematizar y clasificar infegion para apoyar las investigacione
estudios del instituto.

f. Clasificar y ordenar la informacion obtenida o nitesrecolectadas para presentarlas
adecuadamente.

g. Disefiar la presentacion de resultados de investiges, incluidos disefios estadisticos g de
datos.

h. Elaborar fichas teméaticas de los aspectos quelrditjjefe inmediato.

Mecanografiar cuadros estadisticos o de presentdeidlatos.

Clasificar las publicaciones de estudios e investanes realizadas por la dependencia y

otras que le indiquen, en forma cronolégica o tezadt manejar el control de las mismas.

2}
<

——
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2.3 EVENTUALES
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Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeidn estrecha con Direccion de
Escuela de Ciencia Politica, Centro de documemad&@ntrol Académico, Docente
Coordinadores.

. Cumplir con la legislacion universitaria.

. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado

. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.
. Del cumplimiento ético y de los valores organizaeies.

. Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia

Participar en las reuniones de trabajo convocadaslfa Director/a
Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

Colaboracion en seminarios, talleres y conferencias

Apoyar las actividades académicas desarrolladagapescuela a solicitud o por iniciati
propia.

Colaboracion interna, con la direccion, catedratigademas personal de la escuela.
Realizar entrevistas con el objeto de obtenerftanmacion que sea requerida.

Apoyar en la divulgacién de los resultados obtesidi® las investigaciones.

Brindar apoyo en la realizacién de pruebas de esiteb de primer ingreso.

Brindar apoyo en la ediciéon de la Revista Polijicociedad.

Apoyo a diplomados y otras actividades concerngatérabajo dentro del instituto.
Realizar otras actividades inherentes a la nazaalel puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

. Personal Externo

. Personal Interno

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Tres afios de una carrera universitaria del areecédi&a que requiera el puesto y @
afos en la ejecucion de tareas relacionadas capil@don, tabulacion, analisis
interpretacion de informacion cuantitativa y cualita en el campo de la investigaci
de que se trate.

Dos afios de carrera universitaria del area espadjfie requiera el puesto y tres a
en la ejecucion de tareas relacionadas con recdpila tabulacion, andlisis
interpretacion de informacion cuantitativa y culita en el campo de la investigaci

a

a

e

de que se trate.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL: Editor de Publicaciones CODIGO: 10.05.31
PUESTO FUNCIONAL: Editor de la Revista Politica y Sociedad
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Instituto de Investigaciones

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en elaborar deterragiadiciones o publicaciones que se
le encarguen, con el objeto de hacer publicasidaties de investigacion, docentes,
técnicas, administrativas y otras propias de l&ddencia.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Investigar en torno a escritos y articulos que aogalblicarse en la Revista.

b. Recabar informacién sobre eventos e investigacidcencia o administracion, para haceflos
del conocimiento publico a través de revistas eti@s u otras publicaciones.

c. Definir el contenido y disefio de cada publicacigegin se trate de revista, boletin u otra
forma o tipo.

d. Mantener comunicacién entre autores, consejos dt&€pmspecificos, jefes inmediatos y |os
responsables de la impresion de cada publicaciémfeato de unificar los criterio
preestablecidos.

e. Llevar control de referencias bibliograficas dedot$culos publicados.

f. Controlar la edicién y distribucion de las distmfaublicaciones.

g. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

[72)

2.2. PERIODICAS

a. Recibir y seleccionar de acuerdo con criterios siedecidos, articulos para ser publicadgs,
los cuales se clasifican segun su naturaleza.

b. Asistir a ferias de libros.

Diagramar la Revista.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

oo
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2.3. EVENTUALES

Asistir a programas radiales

Asistir a presentaciones editoriales

Monitorear y evaluar la opinién de los lectoredadeevista Politica y Sociedad
Mantener actualizado un banco de datos de es&ipara la revista

Mantener comunicacién con escritores que particgrala revista.

Diagramar publicaciones eventuales

Realizar otras tareas inherentes a la naturaldgaudsto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantela&ion estrecha con la Editor
universitaria, editoriales de otros centros de stigacion, Direccion del Instituto g
Investigaciones, Direccion de la Escuela, SecegtaGentro de Documentacio
Direccién General de Investigacion, imprentas imdery externas de la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y pojgjue tiene asignado

De proporcionar informe al jefe inmediato sugesobre los trabajos a su cargo.
Realizar sus actividades con eficiencia y efeca

Velar por el correcto proceso de impresionud#ipaciones.

Por la distribucion y control del inventarie th revista.

Del cumplimiento ético y de los valores organianales.

Realizar sus actividades con eficiencia y efeca

al
e

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Personal Externo

Cuatro afios de estudios universitarios en lasrearge Ciencias de la Comunicac
o Letras y dos afos en trabajos afines al puestosapervision de recurso human

Personal Interno
Tres afos de estudios universitarios, preferenterenlas carreras de Ciencias d

Comunicacioén o Letras y tres afios en trabajos sfahguesto, con supervision
recurso humano.

on
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL : Secretaria lll CODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria del Instituto de Investigaciones
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Instituto de Investigaciones

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad|en
apoyo a un jefe de departamento, direccién de ksdaeultativa, secretaria adjunta,
direccion de centro regional u otra dependencisimiéar jerarquia. Labora con algupa
independencia, sigue instrucciones generalelg;aagu criterio para resolver problemas
de trabajo de acuerdo con las normas generalesagtiqas establecidas en |la
dependencia, guarda discrecién sobre asuntos queoriien, mantiene buenas
relaciones con el publico y observa buena presiémtac

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Recibir lamadas telefénicas

b. Atender estudiantes, docentes y publico en genamtequiera informacion sobre
documentos o expedientes en tramite en la Division.

c. Recibir, revisar, sellar, clasificar, controlarrglavar correspondencia.

d. Tomar dictados y transcribir mecanogréaficamenterines y todo lo relacionado con apoyo
secretarial al Instituto.

e. Redactar respuesta correspondencia de diversaleaiary enviarla, previa revision y/o
aprobacion del jefe inmediato.

f. Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.4. PERIODICAS

a. Redactar cartas para envio de informes mensual@®gectos de la DIGI.

b. Redactar cartas para envio de proyectos de ingegiiga la DIGI.

c. Hacer recordatorio de sesiones y otras actividpdeslientes a autoridades superiores,
como revisar y actualizar la agenda respectiva.

d. Enviar y recibir documentos via fax, correo eletiro y otras formas de comunicacion.

e. Otras inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.3. EVENTUALES

a. Mecanografiar propuestas de nombramientos y/o amstr de personal docente |y
administrativo, llenando la papeleria corresportdien
b. Apoyar en actividades secretariales a la secretirita Escuela, ubicacién de puntos|de
Consejo Directivo.
Tabular informacién académica estudiantil, preVia ealizacion de eventos eleccionarios.
Asistir a reuniones, sesiones u otras actividademdo sea requerido, para tomar|en
taquigrafia lo tratado en las mismas.
e. Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

oo

3. RELACIONES DE TRABAJO

-.5\

Por la naturaleza de sus funciones debera mantela®ion estrecha con, Secretar
Tesoreria, Control Académico, Centro de DocumedtacDireccion General d
Investigacion, Institutos de Investigacion de laAQS y algunas instituciones 1
gubernamentales.

o @

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacién universitaria.

b. Mantener buenas relaciones con los compafierositolgdt

c. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

d. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.
e. Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia.

f. Del cumplimiento ético y de los valores organizaeies

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofgti@iu otra carrera afin al camEo
secretarial, conocimientos de computacion y trass & la ejecucion de trabaj
secretariales.

b. Personal Interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofgti@iu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacién y dos &iola ejecucion de trabajps
secretariales o como Secretaria Il.
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Ciencia Politica

PUESTO NOMINAL : Profesional de Servicios CODIGO: 05.30.25
Bibliotecoldgicos y Doc. |

PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Centro de Documentacion
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Instituto de Investigaciones
SUBALTERNOS: Auxiliar de Biblioteca Il

Auxiliar de Bibteca |
Operador de Infdtica |

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en plamjficoordinar, dirigir, supervisar |y
controlar las actividades técnicas y administratida un centro de documentacion y
referencia de pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Seleccionar de material para catalogacién y ctasifon.

Realizar recuento de ingresos por mora y solvencias

Elaborar reportes de préstamos diarios.

Atender a usuarios que requieran informacion sobrieema especifico.

Catalogar y clasificar libros, documentos y tegi® incluye procesar sistematicamente
informacién documental de acuerdo a las normaadist por la organizacion.

Brindar atencién al publico en horario de 13:0&#®Q hrs. para que no se interrumpa €|
servicio del centro.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

> @mooooTyp

2.2. PERIODICAS

Llevar registro de libros recibidos en donaciérognpra.

Llevar control del mantenimiento del editor de odirio y editor de tablas
Asistir mensualmente a reuniones de SIBUSAC y REBUCS

Realizar compra de libros y materiales del centro.

Realizar busqueda en internet de temas de intaradgs estudiantes.

®20oT®
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f. Planificar, organizar, supervisar y coordinar letividdades técnicas y administrativas

g. del centro.

h. Controlar el ordenamiento y archivo de documensegyin el sistema establecido p
cada caso.

i. Determinar las necesidades de material y equipm lpagjecucion de las labores del centro
de documentacion, en lo que se refiere a regisirobjvos, informacion y otros servicips
de referencia.

j- Gestionar ante las diversas dependencias de laetdidad, el envio de copias
documentos que se emitan para su centralizaciéchyva.

k. Preparar informes de actividades efectuadas

|. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

2.3. EVENTUALES

Realizar el inventario de libros

Apoyar a la Direccién de la Escuela en actividaglessea necesario.

Asistir al bibliotecario de la jornada vespertimacaso de ausencia.

Orientar a los usuarios de nuevo ingreso sobredoscios del centro.

Participar en las reuniones convocadas por laaéedel instituto de Investigaciones.
Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

~oo0OTp

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeron estrecha con la Direccipn
del Instituto de Investigaciones, la Direccion @e Hscuela, Control Académicp,
Secretaria, Coordinadores Académicos, asi como leonBiblioteca Central
Procesamiento de Datos, Otras bibliotecas y centeodocumentacion de la USAC,
con la Red de Centros de Documentacion de EducadREDUCA- y Principales
Librerias del Pais.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y velar con que se cumpla la legislacigiversitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y gojgjue tiene asignado

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

d. Realizar sus actividades con eficiencia y efeca

e. Velar por el servicio eficiente y eficaz dehte.

f. Establecer relaciones de cooperacién con aisdsuciones para el canje de mate
para el centro.

. Velar porque el presupuesto asignado al certrausilizado para cubrir las
necesidades de actualizacion del mismo.

. Del cumplimiento ético y de los valores organizaeies.

= (o]
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Licenciatura en Bibliotecologia y cuatro afos diotas relativas al puesto, que
Incluya supervision de recurso humano

b. Personal Interno

Licenciatura en Bibliotecologia y tres afios en tabo relativas a puestos del area
de Bibliotecologia, que incluya supervisién daurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Biblioteca Il CODIGO: 05.25.17
PUESTO FUNCIONAL: Bibliotecaria
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Centro de Documentacion

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
2. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en atender y orietaiblico en el uso y localizacién ge
la bibliografia en la Biblioteca Central, o biemée bajo su responsabilidad una
biblioteca de mediana magnitud.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Atender a las personas que asisten a la bibliotemtar y auxiliar en la localizacién del
material bibliografico que sea requerido, o bieralizar el material solicitado.

b. Organizar, ampliar y conservar en forma ordenadactdecciones de libros, periédicos,
revistas y otros documentos escritos, poniéndotiispmsicion de los lectores.

c. Extender solvencias de préstamo de material bitdfamp.

d. Efectuar préstamo y control de devolucién de maltdsibliografico, verificar los datos
necesarios en cada tarjeta y archivarlas paranéladwespectivo.

e. Ingresar informacion a la base de datos y/o camsutiegistros bibliografico
computarizados.

f. Creacion de registros de nuevos usuarios en el lmdéwcirculacion y préstamo

g. Colocar material bibliografico en anaqueles respest

h. Bulsqueda en catalogo de biblioteca central de mahtpre no se encuentra en el CEDEC,
como referencia para el usuario

i. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

1"2)

2.2 PERIODICAS

a. Catalogacion y clasificacion de material bibliogréf

b. Llevar control de usuarios de la biblioteca cengfalhacer los reclamos pertinentes a Igs
lectores morosos, asi como cobrar multas por deemla devolucién del material
prestado.

c. Procesar sisteméticamente la informacién documeatgln las normas dictadas por la
organizacion internacional de normalizacion

d. Elaborar estadisticas del trabajo que se realizpamar del mismo al jefe inmediato.
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Elaborar juego de tarjetas para control de préstamsdando que no les falten a los libras.

Participar en la realizacion del inventario del eniad y equipo de biblioteca.
Catalogar y/o clasificar material bibliografico.

Elaborar y/o actualizar los listados o catédlogomdeerial bibliografico.

Elaborar y presentar informes al jefe inmediatagoécamente o a requerimiento.
Control de publicaciones periédicas

Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

2.3 EVENTUALES

Enviar, recibir y controlar material bibliogréfice donaciones y canje.

Seleccion y expurgo de material donado

Representar a la jefatura en alguna actividad idedrsa de bibliotecas de la USAC y
Red de Centros de Documentacion de la EducaciéB(RBR).

Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con el Jefe
Centro de Documentacién, Control Académico, Repodmes, Tesoreria de
Escuela, y con la Biblioteca Central de la Uniwaidide San Carlos de Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.

Salvaguardar el material bibliografico del Centeol@bcumentacion
Cuidado de uso del mobiliario de la sala de lectura

Velar por que los procedimientos de préstamo teadéono como externo de
material bibliografico se cumplan por parte dedstidiantes, docentes,
investigadores, personal administrativo y publiogeneral

Firmar las tarjetas de responsabilidad de invemtdgilibros

Velar por el orden y disciplina en la sala de lextu

Del cumplimiento ético y de los valores organizaeies.

Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia

a

el
la

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Personal Externo

Tres afos de estudios universitarios en la cadeibliotecologia, conocimientg
de computacioén y dos afios en la realizacion dedatauxiliares de biblioteca.

S
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b. Personal Interno

Dos afios de estudios universitarios en la carrer®itlliotecologia y tres afigs
como Auxiliar de Biblioteca I.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Biblioteca | CODIGO: 05.25.16
PUESTO FUNCIONAL: Bibliotecaria
INMEDIATO SUPERIOR: Jefa del Centro de Documentacion

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar laboretiares rutinarias en la Bibliotega
Central, en una biblioteca de dependencia, o lEeresponsable de una biblioteca de
pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Atender estudiantes y usuarios en general, oridotés sobre uso y disposicion de |os
recursos de la biblioteca.

b. Sellar, marcar y/o etiquetar libros, tesis u otaterial bibliografico.

Extender solvencias de biblioteca

Efectuar préstamo, reserva y recepcion de losdjbchequear los datos necesarigs y

archivar las tarjetas para el control de usuarios.

e. Hacer los reclamos pertinentes a los lectores merpsobrar las multas de éstos.

Transportar materiales y libros, colocarlos eralaaqueles y/o estantes y velar porque se

mantengan ordenados.

g. Velar por el orden y disciplina en la sala de lestu

h. Organizar, ampliar y conservar en forma ordenasl@ddecciones de libros, periédicos,
revistas y otros documentos.

i. Creacion de registros de nuevos usuarios en el lmééicirculacion y préstamo.

j. Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

oo
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2.2PERIODICAS

a. Elaborar estadisticas del trabajo que se realidpamar del mismo al jefe inmediato.

b. Elaborar tarjetas de control de préstamo, vigilaqma® no falten a los libros.

c. Hacer reparaciones sencillas de material bibliggwaf/o retirarlo de circulacién para su
arreglo en caso de reparaciones mayores.

d. Elaborar estadisticas del trabajo que se realirdoemar del mismo al jefe inmediato.
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f.
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e.

a.
b.
c.
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Participar en la realizacién del inventario del enial y equipo de la biblioteca.
Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

2.3EVENTUALES

Participar en la realizacion del inventario del enial y equipo de la biblioteca.
Seleccion y expurgo de material donado.

Gestionar los pedidos de nuevas publicaciones,docusiene bajo responsabilidad
biblioteca de la dependencia, cotizando, selecommay adquiriendo el materi
bibliografico.

Hacer los reclamos pertinentes a los lectores rosrpsobrar las multas de éstos.
Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con el Jefe
Centro de Documentacion, Control Académico, Reprodumes, Tesoreria de
Escuela, y con la Biblioteca Central de la Univdaidide San Carlos de Guatemald

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.

Salvaguardar el material bibliografico del Centeo@bcumentacion
Mantener el orden en la sala de lectura

Cuidado de uso del mobiliario de la sala de lectura

Velar por que los procedimientos de préstamo tantéono como externo de
material bibliografico se cumplan por parte dedstidiantes, docentes,
investigadores, personal administrativo y publicayeneral

Firmar las tarjetas de responsabilidad de invemtdeilibros.

Del cumplimiento ético y de los valores organizaeies.

Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia.

la

Al

el
la

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Personal Externo

Dos afios de estudios universitarios de la carreea Bibliotecologia
conocimientos de computacion y dos afos en lazezadin de labores d
bibliotecologia.

Personal Interno

Titulo de nivel medio y acreditar conocimiento éplibtecologiay tres afios en |
realizacién de labores de bibliotecologia.

e
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL: Operador de Informética | CODIGO: 09.10.21
PUESTO FUNCIONAL: Digitalizador
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Centro de Documentacion

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en digitar informacidtiizando terminales y/
computadoras personales, verificando la caliddd désma.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Ingresar al computador los datos o informaciénmibeede documentos fuente y los proteg
b. Determinar el tipo de formato a utilizar, de acwerdn el material de trabajo asignado.
c. Realizar backup de base de datos.

d. Ingreso de registros provenientes de catalogacion.

e. Asignar cédigo de barras a libros, tesis o docuasent

f. Impresion de fichas lomos o etiquetas.

g. Realizar otras tareas inherentes a la naturalézaudsto.

2

.2 PERIODICAS

Actualizar listados de disefios de tesis, como témél ingreso a la base de datos.
Limpieza y mantenimiento del equipo de computo.

Actualizaciones del Software (Grifos)

Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto

oo

2.3EVENTUALES

Actualizar la pagina Web del Centro de Documentacio

Capacitar al personal del Centro de Documentacidtiferentes paquetes de Software.
Brindar apoyo a las diferentes areas de la Escoelproblemas de Software.
Asesorar para la adquisicion de equipo de computo.

Realizar reparaciones al equipo del Centro.

Realizar otras tareas inherentes a la naturaldzaudsto.

~ooooTw
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantela®ion estrecha con la Editorjal
universitaria, editoriales de otros centros de stigacion, Direccion del Instituto de
Investigaciones, Direccion de la Escuela, Secegta@entro de Documentacid
Direccion General de Investigacion, imprentas imd@sry externas de la Universidad.

>

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y pguujue tiene asignado

De proporcionar informe al jefe inmediato sugresobre los trabajos a su cargo.
Del mantenimiento del equipo de cOmputo asiccdel cableado estructurado del
Centro de Documentacion

Realizar sus actividades con eficiencia y efeca

e. Del cumplimiento ético y de los valores orgaaianales

cooTw

Q

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio con especialidad en compodtagi un afio en el manejo de
equipo de computo y digitacion de datos.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y dos afios en el manejo depegde computo y digitacion de
datos.
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ORGANIGRAMA DE COORDINACION

Coordinacion

Académica
Coordinacion Coordinacion Coordinacion Coordinacion
Rel. Internac. Ciencia Politica Sociologia Metodologia

Elaborado por: Blanca Sosa
Autorizado por:
Fecha autorizacion:
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COORDINACION ACADEMICA

Unidad encargada de planificar, dirigir, ejecutaoprdinar procesos y actividades académico
administrativos orientados a garantizar la calidadla ensefianza, partiendo de una vision
integral y sistémica del curriculo. Desde su quehase relevard la ética y los valores
organizacionales que se promueven en la Escuela.

Serd la responsable de la planificacion, prograbmagi desarrollo de las actividades
académicas que complementen la formacién de toctam@anidad educativa de la Escuela.

OBJETIVOS

» Planificar, dirigir, ejecutar y coordinar procesgs actividades académicas para el
fortalecimiento de la ensefianza.

= Asumir desde una vision sistémica, actividades i¢gnels a integrar los contenidos
curriculares de ensefianza.

= Programar y desarrollar actividades académicas leongmtarias a la formacion de
estudiantes y docentes de la Escuela.

= Fomentar entre los docentes la calidad académitaatesefianza y el cumplimiento de los
contenidos curriculares.

= Fomentar el cumplimiento ético y los valores orgacionales en la ensefianza y practica
profesional.

FUNCIONES

= Velar porque los procesos y las actividades aca@mijue se planifiguen y ejecuten
desde la coordinacion fortalezcan el proceso deffamza.

= Velar porque todas las actividades que se impulesale la coordinacion garanticen la
integracién curricular.

» Garantizar que las actividades académicas que sserdiéen sean complementarias a la
formacion de los estudiantes y de los docentes.

»= Velar porque los docentes cumplan con los contenaloriculares de los programas de
curso y porque se brinde al estudiante una enseitgnealidad.

= Asumir desde la coordinacion los valores organareades de la Escuela y fomentar su
cumplimiento por parte de los docentes.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Ver al inicio de esta seccion

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

NOMBRE cODIGO

=  Profesor Titular | 1.01.11
Coordinador Académico

=  Profesor Titular | 1.01.11
Coordinador de Carrera

= Profesor Titular | 21.01
Coordinador del Area de Metodologia
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular | CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador Académico
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Escuela

SUBALTERNOS: Coordinadores de Carrera (3)
Coordinador detbtivlogia

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Responsable de la ejecucion y desarrollo de lastdices y politicas que emanan de |as
autoridades superiores. Su trabajo consiste emicaor planificar, dirigir y ejecutar lo$
procesos que tiendan al correcto desenvolvimieodmémico y administrativo de las
carreras que se imparten. Responsable de laipinidn, programacion y desarrollo de
las actividades que complementen la formacion deektudiantes y docentes de
Escuela: seminarios, cursos de actualizacion, esongr conferencias, cines forur
etcétera.

|
-

2. ATRIBUCIONES

2.10RDINARIAS

a. Velar conjuntamente con los docentes porque logenatos curriculares de los programag de
cursos se cumplan.

b. Velar conjuntamente con los docentes porque ldadlacadémica de la ensefianza se ajuste a
determinados estandares.

c. Proponer conjuntamente con los docentes; acciorediyidades que fomenten una vision
integral y articulada del curriculo.

d. Velar conjuntamente con los docentes porque laa étidos valores organizacionales [se
cumplan.

e. Atencion a estudiantes, docentes, coordinadorésedey de carrera.

Atender a estudiantes cuando los problemas acadgmic puedan ser resueltos por| la

coordinacion de carrera, area, EPS y control acedém

g. Participar en reuniones de trabajo con difererpessiones.

.
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2.2 PERIODICAS

a. Realizar reuniones mensuales de coordinacion coolordinadores de carrera y de area.

b. Realizar y participar en Examenes Privados y Exéséexblicos.

c. Brindar apoyo al Consejo Directivo y a la Direccida la Escuela en la elaboracion [de
dictamenes de casos de estudiantes.

d. Participar en el comité académico de la Escuela.

e. Evaluar conjuntamente con los docentes, el modeltagogico y las metodologias de
ensefianza para su actualizacion.

f. Proponer conjuntamente con los profesores los sunecesarios para la actualizacién y el
perfeccionamiento docente.

g. Realizar otras actividades

h. Resolver los problemas referentes a la Coordinasi@uémica

2.3 EVENTUALES

a. Participar en eventos cientificos, académicos topotarios dentro y fuera de la Escuela.
b. Participar en diferentes comisiones para resolsentas de la Escuela cuando sea necesar
c. Participar en comisiones técnicas y de estudidegeacomienden las autoridades.

d. Realizar otras actividades inherentes al puesto.

0.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelaeién estrecha con el Director,|el
Secretario de Escuela y/o Secretario Académico, trGlorAcadémico, docente
estudiantes y personal administrativo, con la i@t General de Docenci
Departamento de Desarrollo Académico, Coordinad@eneral de Planificacion
Direccién General de Cooperacién, Direccion Gendeainvestigacion y con algunas
entidades no gubernamentales.

= Y

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y velar por que se cumpla la legislacioivarsitaria.

b. Del adecuado funcionamiento de la Coordinacion Aoada.

c. Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en fopariddica o cuando le sean
requeridos.

d. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado

e. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

f. De velar por la actualizacién (contenidos y metodi@) de cada una de las carreras
gue se imparten en la Escuela.

g. Promocionar y gestionar actividades académicapgsibiliten una alta calidad del
aprendizaje.

h. Del correcto funcionamiento académico y administoadie la jornada que tiene
designada.

I. Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia.

j.  Del cumplimiento ético y de los valores organizaeles
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Con estudios de Maestria en el campo de Ciencidtiddpl Relaciones|
Internacionales o Sociologia, con experiencia egenda, investigacion y/c
administracion.

b. Personal Interno

Profesor Titular 1 en el campo de Ciencia PolitiBslaciones Internacionales [0
Sociologia, con experiencia en docencia, investigag/o administracion.

En ambos casos ser colegiado activo.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular | CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Carrera
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: Profesores Titulares e Interinos

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Responsable de la ejecucion y desarrollo de lastdices y politicas que emanan de |as
autoridades superiores. Su trabajo consiste erdic@r, planificar, dirigir y ejecuta
los procesos que tiendan al correcto desenvolvimiacadémico y administrativo de |a
carrera de licenciatura en (Ciencia Politica, Sogia o Relaciones Internacionales).
Corresponde a su ambito la planificacion, progradmag desarrollo de las actividades
que complementen la formacion de los estudian&singarios, cursos de actualizacign
congresos, conferencias, cines forum, etcétera.

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS

a. Velar conjuntamente con los docentes porque logenatos curriculares de los programag de
cursos de la carrera que coordinan se cumplan.

b. Velar conjuntamente con los docentes porque ldadlacadémica de la ensefianza se ajuste a
determinados estandares.

c. Proponer conjuntamente con los docentes; acciorediyidades que fomenten una vision
integral y articulada de la carrera.

d. Velar conjuntamente con los docentes porque laa étidos valores organizacionales [se
cumplan.

e. Atencion a estudiantes de la carrera que corregpdf@encia Politica, Sociologia [o
Relaciones Internacionales), docentes, coordinadmadémicos y coordinadores de areal.

f. Supervisar que los docentes estén puntualmente saién.

g. Orientar estudiantes y profesores.

h. Presentar a los profesores nuevos en sus salootsds.

i. Emitir dictamen sobre equivalencias de cursos.

j. Participar en reuniones de trabajo con difereresisiones.

K. Realizar otras atribuciones inherentes a la nazaadlel puesto.
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2.2PERIODICAS

Coordinar sesiones con docentes

Coordinar con los demas coordinadores de carpgrasentaciones a estudiantes, sobre
tematicas de interés.

Apoyar en la realizacion de examenes publicos.

Revisar y aprobar programas de los cursos de faraar

Coordinar, supervisar y evaluar examenes privadisfgnsa de tesis

Desarrollar y coordinar actividades de la carrera.

Coordinar reuniones y actividades con docentessopal administrativo en el marco de la
funciones de la carrera.

Elaborar dictamenes de exdmenes Privados, tesis, et

Supervisar personal docente.

Llevar control de las diversas actividades doceptstudiantiles.

Participar en las diferentes reuniones programpdaka Coordinacion Académica o la
Direccion de la Escuela.

Realizar otras atribuciones inherentes a la nazaadlel puesto.

2.3 EVENTUALES

Participar en eventos cientificos, académicos jopadarios dentro y fuera de la Escuela.

Participar en diferentes comisiones para resolsantas de la Escuela cuando sea necesar

Gestionar la solucién de conflictos que se presemterivados de las actividades del proc
aprendizaje.

. Atencién y protocolo a personalidades que visitgamicipen en alguna actividad especial

la Escuela.

Participar en cursos, seminarios, talleres y rewgsg@speciales relacionadas con la carrera.

Promover ciclos de conferencias.

Coordinar y organizar seminarios, encuentros daudién e investigacion académica.
Preparar informe memoria anual.

Presentar informes a solicitud del jefe inmedsatperior

Realizar procesos administrativos relacionados poogramacion de cursos, horari
equivalencias, asistencia de profesores y estudianmevision de programas de curg

informacion a estudiantes y profesores del AreaRedaciones Internacionales, realiz

propuestas de profesores interinos y planificaaifuneal de actividades.
Realizar otras actividades inherentes al puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantela®ion estrecha con el Direct
Secretario de Escuela, Coordinacion Académica, dduaciones de Area y de Carre
EPS, Control Académico, Instituto de Investigac&graocentes, estudiantes y persd
administrativo de la Escuela.
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. Cumplir y velar por que se cumpla la legislacidiversitaria.

o

. Fomentar la participacién docente y estudiantiélemarco de la carrera.

e@~oo

4. RESPONSABILIDAD

Del adecuado funcionamiento de la Coordinaciéradedrrera de Relaciones
Internacionales.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en oparidédica o cuando le sean
requeridos.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado

Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia
Del cumplimiento de la ética y los valores orgaciaaales.

En ambos casos ser colegiado activo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Personal Externo

Licenciatura en Ciencia Politica, Relaciones lrdeonales o Sociologia, d
acuerdo a la Coordinacion que corresponda.

Personal Interno

Profesor Titular I, graduado en la carrera de G#neolitica, Relacioneg
Internacionales o Sociologia, con experiencia egenda, investigacion y/c
administracion.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Escuela de Ciencia Politica
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular | CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador del Area de Metodologia
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: Docentes titulares e interinos de area de Méboyio

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Responsable de la ejecucion y desarrollo de lastdices y politicas que emanan de |as
autoridades superiores. Su trabajo consiste erdicar, planificar, dirigir y ejecuta
los procesos que tiendan al correcto desenvolvimiaoadémico y administrativo de
area de Metodologia. Corresponde a su ambito laifjgkacion, programacion
desarrollo de las actividades que complementenotendcion de los estudiantes:
seminarios, cursos de actualizacion, congreso$e@ntias, cines forum, etcétera.

2. ATRIBUCIONES

2.10RDINARIAS

a. Velar conjuntamente con los docentes porque lotenaos metodoldgicos de los programas
de cursos se cumplan.
b. Velar conjuntamente con los docentes porque lotenaos metodoldgicos de los curgos
sean actualizados.
c. Proponer conjuntamente con los docentes; accioaetwdades que articulen los contenigos
de los cursos con las metodologias de la invesfigac
d. Velar conjuntamente con los docentes porque laa étidos valores organizacionales [se
cumplan.
e. Atencion a estudiantes de las diferentes carrerda Bscuela y brindar asesoria en cuestipnes
metodoldgicas para la elaboracion de tesis.
f. Atencion a estudiantes para la resolucién de lstintlis problemas relacionados con| la
docencia y problemas académicos que se presenten.
g. Realizar otras atribuciones inherentes a la nazaadel puesto.
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2.2 PERIODICAS

. Apoyar en la realizacion de examenes publicoswados.
. Revisar y aprobar programas de los cursos del éoedin.

oo oW

. Coordinar reuniones y actividades con docentesgopal administrativo en el marco de la

. Elaborar dictamenes de tema y la guia de tesis.

> Q™o

. Realizar otras atribuciones inherentes a la nazaadlel puesto.

2.3 EVENTUALES

. Participar en eventos cientificos, académicos topadarios dentro y fuera de la Escuela.
. Participar en diferentes comisiones para resolsantas de la Escuela cuando sea necesar

. Atencién y protocolo a personalidades que visit@amicipen en alguna actividad especia

. Realizar otras actividades inherentes al puesto.

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantela@ion estrecha con el Direct
Secretario de Escuela, Coordinacion Académica, ER®ydinaciones de Area y (
Carrera, Control Académico, Instituto de Investigaes, docentes, estudiantes
personal administrativo de la Escuela.

. Cumplir y velar por que se cumpla la legislacidiversitaria.

. Establecer canales adecuados de comunicacion tahagges, docentes,

. Del cumplimiento de la ética y los valores orgaciaaales.

Desarrollar y coordinar actividades académicas.
funciones del area.
Llevar control de las diversas actividades doceptestudiantiles.

Participar en las diferentes reuniones programpdaka Coordinacion Académica o la
Direccion de la Escuela.

Gestionar la solucién de conflictos que se presemterivados de las actividades del prog
aprendizaje.

la Escuela.

. Participar en cursos, seminarios, talleres y ramas@speciales relacionadas con la carrera.

Brindar apoyo al Consejo Directivo y a la Direccida la Escuela, en la elaboracion
dictimenes y opiniones relacionados con el areadtuse requiera.
Representar a la Escuela en Congresos y otragdadis académicas.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

Del adecuado funcionamiento del Area de Metodologia

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, emBperiddica o cuando le sean
requeridos.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado

coordinadores académicos y autoridades de la Esaufel de propiciar un adecuad
funcionamiento de las actividades docentes y acadérdel area.
Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Investigacion Social y labores de administraci@nsgpervision docente.

b. Personal Interno

Social y en labores de administracion y/o supamisiocente.

En ambos casos ser colegiado activo.

Licenciatura en una carrera relacionada con lasdiZzie Sociales, experiencia

Titular 1 y/o profesional egresado de la Escueta) experiencia en Investigaci
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