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|. PRESENTACION

De conformidad con las politicas de desarrolltedgniversidad de San Carlos
de Guatemala, el Consejo Superior Universitariomedio del Acta No. 21-99 de fecha 7
de julio de 1999, creo la Direccion General de o con el objetivo principal de contar
con una dependencia académico administrativa quja ths aspectos académicos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, actualnestée integrada por las Divisiones de
Bienestar Estudiantil Universitario, Division de daerollo Académico, Division de

Evaluacion Académica e Institucional y el Sistentaccion y Nivelacion.

El 19 de marzo de 2001, en Acuerdo de Rectorie2Bl6-2001 fue aprobado el
Manual de Organizacion de la Direccion General deddcia, hoy en dia y de acuerdo a las
necesidades institucionales, los cambios en eftrmtarganizacional y de la administracion
moderna, nos obliga, como a toda organizacionfuabzar el presente instrumento, con el
fin de mantener la informacion de primer orden yf@ama detallada la organizacion de la
Direccion General de Docencia, asimismo que estatewcon informacion de sus objetivos,
funciones, mision, vision, funciones generalesatnbuciones especificas de los puestos

que la integran.

Asimismo este documento, permitirAd a funciorsmnotrabajadores conocer,
entre otros aspectos, la estructura organizatlinir y delimitar con precision la
naturaleza, atribuciones y responsabilidades depiesstos, definir niveles jerarquicos,
canales de comunicacion y establecer relacionesdrad®jo. Esta vision global de la
dependencia coadyuvara a la eficiencia en su asimanion, lo que se persigue con esta

primera actualizacion del presente instrumento ahtnativo.



I. AUTORIZACION

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

A108-U05-N01022

29de junio de 2006

ECRETARIA GENERAL

Ciudad Universitaria, zona 12
Guatemala, Centroamérica

Seiior Jefe de la

Division de Desarrollo Organizacional
Ing. Alvaro Amilcar Folgar Portillo
Ciudad Universitaria

Sefior Jefe,

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria N°
840-2006; dictado por esta Rectoria el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

‘EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
CONSIDERANDO: Que €l Consejo Superior Universitario creod la Direccién General de
Docencia segln Punto SEGUNDO del Acta No. 21-99 de fecha 7 de julio de 1999, con el
objetivo principal de contar con una dependencia académico-administrativa que dirija los
aspectos académicos de la Universidad. CONSIDERANDO: Que la Direccién General de
Docencia es la unidad académico administrativa, encargada de impulsar el desarrollo
académico por medio de la asesoria, coordinacion y apoyo teérico metodologico a
docentes y estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
CONSIDERANDO: Que la Direccion General de Docencia requiere contar con un
instrumento administrativo actualizado, que permita a su personal conocer sus funciones
y atribuciones para un desempefio efectivo. POR TANTO: De conformidad con las
atribuciones que le confiere el Articulo 17 de los Estatutos de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. ACUERDA: Primero: Aprobar la primera actualizacion primera
actualizacion del Manual de Organizacion de la Direccion General de Docencia.
Segundo: Encargar a la Direccién General de Docencia, revisar, actualizar y divulgar el
contenido de dicho Manual, segun las necesidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y los cambios del entorno organizacional. Tercero: El presente Manual de
Organizaci6n entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién. COMUNIQUESE.
Dado en la ciudad de Guatemala, a los veintinueve dias del mes de junio de dos mil seis.
(f) Dr. M.V. Luis Alfonso Leal Monterroso, Rector; Dr. Carlos Enrique Mazariegos
Morales, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

"ID Y ENSENAD A T&DOS",

c.c. Direccion General de Docencia
DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONIAL con Manual en sobre manita
fadep
“Todo por ti Carolingia mia”
. Dr. Carlos Martinez Durdn
2006: Centenario de su Nacimiento



DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA
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[1l. DEFINICION

La Direccion General de Docencia es la unidad anaséadministrativa encargada de impulsar
el desarrollo académico por medio de la asesas@dmacion y apoyo tedrico metodoldgico a
docentes y estudiantes de la Universidad de SdoG#e Guatemala.

IV. BASE LEGAL

La Direccion General de Docencia fue creada segimopSEGUNDO del Acta No. 21-99 de
fecha 7 de julio de 1999 del Consejo Superior Usita&rio.

V. MISION

Ser la dependencia de la Universidad de San CdddSuatemala, que tiene como finalidad

velar por el mejoramiento del sistema educativiaeés de la investigacion educativa, asesoria
y desarrollo curricular, evaluacion y formacion gtefesores asi como velar por el bienestar
integral de los estudiantes, previniendo, detectaethpranamente, atendiendo y resolviendo
favorablemente los problemas de mayor significagdieascendencia en el orden econémico,

social, de orientacion vocacional-educativa, dedsékica y mental.

VI. VISION

VII.

Ser la dependencia de la Universidad de San Cdel@uatemala en la busqueda continua de la
practica innovadora e interactiva de la docencitaerducacion superior, asi como del sistema
educativo nacional; experta y confiable, cuyo dardeultiprofesional e interdisciplinario
proporcione al estudiante universitario bienessargbiosocial.

OBJETIVOS
1. OBJETIVO GENERAL
a. Promover el desarrollo de la docencia en la Unigatsde San Carlos de Guatemala.
2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
a. Establecer lineamientos para que las unidades emeatede la Universidad de San Carlos
de Guatemala evallen periddicamente su curriculo.
b. Promover el conocimiento y tecnologia existentemateria de educacion que reoriente y
perfeccione los sistemas curriculares.
c. Asesorar técnicamente a las unidades académidaskboracion de planes, programas y
proyectos educativos, asi como la evaluacion deliesttes y profesores.
d. Formular politicas curriculares que fortalezcan dimnension integral del desarrollo
docente y estudiantil.
e. Definir politicas y lineamientos generales de e&eion, promocion y desarrollo del

profesor universitario.
11



VIII.

f. Coordinar los procesos académicos de autoevalyaa@rditacion e incorporacién de
profesionales graduados en el extranjero.

g. Promover la actualizacion de los planes y program@sestudio de las unidades
académicas con base en la evaluacion curriculdesarrollo econémico-social del pais y
el avance de la ciencia y la tecnologia.

h. Crear espacios que permitan el intercambio de epmas y programas entre unidades
académicas de la USAC y otras universidades.

i. Establecer lineamientos para fortalecer el prockdactico y la especialidad profesional
del personal docente.

j. Crear programas de desarrollo humano y educadiémativa, que contribuyan al estudio
y solucién de los problemas que afrontan los eatuds en el transcurso de su carrera.

k. Promover planes, programas y proyectos que favaneims servicios de apoyo a los
estudiantes para mejorar su desempefio en el prenssiianza- aprendizaje.

FUNCIONES

a. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y orgzani las actividades académico-
administrativas de la Direccion General de Doaenci

b. Formular y proponer al Consejo Superior Univergitdas Politicas Académicas de
caracter general que fortalezcan el sistema edwcdé la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

c. Disefiar y ejecutar programas para el mejoramiergb sistema educativo de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

d. Asesorar técnicamente a las unidades académidaskboracion de planes, programas y
proyectos educativos, generar metodologias de engafaprendizaje y elaboracion de
instrumentos de evaluacion.

e.Velar por el cumplimiento de las politicas, acuserdo disposiciones académicas y
administrativas emitidas por el Consejo Superionensitario.

f. Planificar, coordinar, supervisar y evaluar lasivedddes de las dependencias de la
Direccion General de Docencia.

g. Dictar politicas, estrategias, planes y progradeadesarrollo académico.

h. Velar por la excelencia académica de la Universdta&an Carlos de Guatemala.

12



IX. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL

RECTORIA

DIRECCION GENERAL DE .
CONSEJO ACADEMICO
DOCENCIA
|
SECRETARIA
COORDINADORA DE BECAS DE POSTGRADO
PARA PROFESORES UNIVERSITARIOS
|
TESORERIA
) DIVISION DE DIVISION DE EVALUACION
D'V'S'SS'\'TBEIiﬂESTAR DESARROLLO ACADEMICA E
ACADEMICO INSTITUCIONAL
SECCION DEPARTAMENTO DE DEPEAVR/ILm%'}gﬁ DE
SOCIOECONOMICA EDUCACION ACADEMICA
SECCION DE DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION DE;CE;%%BNDE EVALUACION
VOCACIONAL INSTITUCIONAL
UNIDAD DE SALUD ASEDS%’IQAI'i?g:I’\IIELQI'ADEION SISTEMA DE UBICACION
CURRICULAR Y NIVELACION
ESTUDIANTIL
DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y PROMOCION
DEL PERSONAL ACADEMICO
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. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciore®Dlireccion General de Docencia, esta
organizada por los siguientes puestos:

NOMBRE CODIGO
= Director (a) General de Docencia 03.15.91
= Jefe (a) de Division de Bienestar Estudiantil Ursitario 03.15.57
= Jefe (a) de Division de Desarrollo Académico Ky

= Jefe (a) de Division de Evaluacién Académica atlnsonal 03.15.57

= Coordinador del Sistema de Ubicacion y Nivelaciéon 99.99.90

= Secretaria Ejecutiva | 12.05.36
» Secretaria | 12.05.16
= Asistente Administrativo Financiero 99.99.90
» Tesorero | 04.15.31
= Auxiliar de Tesorero | 04.15.15
= Mensajero | 14.15.16
» Piloto Mensajero 99.99.90
* Profesor Interino 21.02.20

14
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Docencia

PUESTO NOMINAL: Director (a) General de Docencia. CcODIG003.15.91

PUESTO FUNCIONAL: Director (a) General de Docencia

INMEDIATO SUPERIOR: Rector

SUBALTERNOS: Personal de la Divisién de Bienestar Estudi&niversitario

Personal d®laision de Desarrollo Académico
Personal d®laisién de Evaluacion Académica e Institucional
Personal dist&na de Ubicacion y Nivelacion
1 Secretarjaddtiva |

1 Secretaria |

1 Asistentemidistrativo Financiero

1 Tesorero |

1 Auxiliar desorero |

1 Mensajero |

1 Piloto Mejesa

1 Profesorelmmo

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de decisidn superior que consiste en tanjfcoordinar, dirigir y supervisar actividadesfpsionales,
técnicas y administrativas de la Direccion Genesatargada de promover el desarrollo de la doceswita
Universidad de San Carlos de Guatemala.

2.1

- 0

2.2

ocp

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS

Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supears controlar y ejecutar actividades administrativde la
Direccién General de Docencia.

Representar a la Direccién General de Docencial émeito interno y externo de la Universidad de $

Carlos de Guatemala.

Coordinar las relaciones académico-administratease la Direccion y las unidades académicas d
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos y rasioines del Consejo Superior Universitario y Rdator
Representar al Consejo Académico.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior

PERIODICAS

Convocar y presidir las reuniones ordinarias yaattlinarias del Consejo Académico.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos y dispiosies emanadas del Consejo Académico.

Presentar al Consejo Superior Universitario, parapobacion, politicas, estrategias, planes, progs y
proyectos para el desarrollo de la educacién usitegia.

Presentar al Consejo Académico para su conocimienfmnion, politicas, estrategias, planes, m@D@S y
proyectos que propicien el desarrollo de la Dirgecseneral de Docencia y de la educacién univeissita

e la
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Se o

@~oaooco

Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigelastrecha con las dependencias que integrariréediin
General de Docencia, con las Unidades Ejecutords deiversidad de San Carlos, principalmente ddbomsejo
Superior Universitario, Rectoria, Consejo Acadényidas Direcciones Generales de Extension e lrgastin, asi
como con instituciones gubernamentales, no guberntates y organismos internacionales.

coop

Presentar ante los cuerpos colegiados y funciemdeda Universidad de San Carlos, para su conecimy
aprobacion, iniciativas para el desarrollo dekesist educativo nacional.

Participar en reuniones de directores generalasgidnarios de la Universidad de San Carlos.

Rendir informes al Jefe Inmediato superior, en foperiddica o cuando le sean requeridos, relacamadn
las atribuciones asignadas.

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar lasvidades de las Dependencias de la Direccion GEera

Docencia.

Propiciar la formacién y desarrollo del personaladBireccion General de docencia.
Formar parte de las comisiones para las que s&mndds(a).

Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

EVENTUALES

Elaborar y supervisar la ejecucién del plan opeyaanual y el presupuestal de la Direccion Gendeg|
Docencia.

Realizar funciones que le asigne el Consejo SoipEmiversitario y/o Rectoria.

Informar al Rector y al Consejo Superior Universitaobre el desarrollo de las actividades a sgacar
Participar en actos cientificos, académicos y paltrios, inherentes al cargo.

Representar por designacion al Rector en asunsmieanicos, cientificos y culturales.

Coordinar la elaboracion de la Memoria Anual dedrab de la Direccién General de Docencia.
Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

Velar por que se cumpla y cumplir la legislacidivarsitaria.

Del buen funcionamiento de la Direccién GeneraDdeencia.

Del adecuado uso y cuidado de los bienes asignados

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en fopariddica o cuando le sean requeridos, relacamedn
las atribuciones asignadas.

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

- Maestria en el campo que requiera el puesto yad@s en la planificacion y administracion doce
universitaria y haber ejercido la docencia univari& por lo menos tres afios.

- Ser colegiado activo.
Otros Requisitos:

- Puesto del servicio exento.

nte

- Nombrado por el Consejo Superior Universitario, ebivoto favorable de las dos terceras partes (@

e la
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totalidad de sus integrantes con derecho a vgbogpuesta en terna del Rector (Articulo 11, litéfal
Articulo 112 de los Estatutos de la Universidadsde Carlos de Guatemala, Articulo 19, numerakl
Estatuto de Relaciones Laborales entre la Univadsitt San Carlos y su Personal).

Autorizado segun Acuerdo de Rectoria 964-2000, decha 6 de noviembre de 2000.

18



|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Direccion General de Docencia
PUESTO NOMINAL : Secretaria Ejecutiva | OGG0: 12.05.36
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria Ejecutiva |
INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) General de Docencia

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en asistir al Dine€eneral de Docencia, en la ejecucién de labdeegran
responsabilidad y confidencialidad, eventualmeei@iza otras tareas de administracion que requ@ra de
decisiones, de acuerdo con normas y procedimiggtdsabajo establecidos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Supervisar y coordinar tareas que ejecuta perstenalenor jerarquia.

b. Llevar control de audiencias solicitadas por funeiios de alta jerarquia, autoridades universiariplblico
en general.

c. Tomar dictados taquigraficos de naturaleza técyiadministrativa con alto grado de precision y ¢kad y
efectuar la trascripcion correspondiente

d. Recibir, registrar, y distribuir correspondencidocumentos de variada naturaleza.

e. Redactar y mecanografiar respuesta de correspoadedocumentos marginados de diversa indole yrHase
envios respectivos.

f. Redactar y transcribir actas, acuerdos y resolesioalaborar certificaciones, oficios e informesceeacter
preestablecido.

g. Preparar documentos y la agenda de sesiones dgotraiguiendo instrucciones del Director y entregd
enviar las convocatorias respectivas.

h. Llevar control del archivo de actas, acuerdos, luesmnes, dictdmenes, circulares, cop@dencia Y

documentos de variada naturaleza.

Atender personal y telefénicamente las consultbsesasuntos relacionados con las actividades Dadacion

Controlar el archivo de normas, leyes y reglamentos

Enviar y revisar correo electronico.

Llevar la caja chica.

m. Otras inherentes al puesto, que le fije el Jefeehliato Superior.

b ?T‘— -

2.2 PERIODICAS

a. Tomar algunas decisiones relacionadas con el tradej la unidad, conforme guias y procedimier
establecidos.

Proponer soluciones a problemas de caracter adratiie que se observen en la oficina.

Convocar, dar apoyo secretarial y logistico aisgpo Académico.

Apoyar a comisiones de trabajo.

Liquidaciones de caja chica.

~0oo0C

Reproducir fotocopias.
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g. Ofras inherentes al puesto, que le fije el Jafeebliato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Elaborar documentos para levantado de textos.

b. Asistir a reuniones, sesiones de trabajo u otrigidades que sea requerido para tomar taquigratcae lo
tratado en las mismas.

c. Presentar informes de labores al Director Gener@aktencia.
d. Oftras inherentes al puesto, que le fije el Jafieediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeron con el persal de la Direccién General de Docenci

unidades ejecutoras de la Universidad de San CadoSuatemala, especificamente con Secretaria &@geher

Rectoria, Direcciones General Financiera, de Adtiacion, Ministerio de Educacién, Vicerrectorias
Universidades Privadas Nacionales, UniversidadeSedtg#roameérica, Instituciones Publicas y Privadasidhales|
e Internacionales.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
3.1.1 SUBFACTOR FORMACION Y EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO

- Poseer titulo de Secretaria Bilingle, u otra caredin al campo secretarial y amplios conocimieni®
computacién y un afio de estudios universitarios.

- Tres afios en la ejecucion de labores ejecutivasetseiales de gran responsabilidad, que incl
supervision de recurso humano.

b. PERSONAL INTERNO
- Secretaria Bilingle u otra carrera afin al cammoetarial y amplios conocimientos de computacion.

- Cuatro afios en la ejecucion de labores ejecutieasetariales de gran responsabilidad, que inc
supervision de recurso humano.

uya

uya
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Docencia
PUESTO NOMINAL : Secretaria | COBOD: 12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) General de Docencia

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tasEasetariales de alguna variedad y dificultad ea unidad
pequefia o auxiliar a una secretaria de mayor jef@rdigue instrucciones precisas, debe mantetemiagres
cordiales con el publico y observar buena presantac

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Atender consultas personales y telefonicas de iestied, personal docente, administrativo y pubkeo
general.

b. Recibir, revisar, sellar, clasificar, ingresar yiende correspondencia, expedientes y deméas datame

c. Tomar dictado y transcribir mecanograficamentefaelidad, ortografia y limpieza.

d. Llevar control de archivo de expedientes, corredpania, actas; asi como existencia de papeleilas gt
formularios propios de la Direccion.

e. Apoyar en Mecanografiar formularios, informes, aasd dictAmenes, circulares, convocatorias, acseyd
otros documentos.

f. Ejecutar otras labores auxiliares de oficina déatar rutinario, conforme procedimientos establesique le
sean requeridos.

g. Acordar reuniones y confirmarlas con autoridadebdidades Académicas y Administrativas.

h. Hacer recordatorios al sus superiores de sesjooas actividades programadas.

i. Ejecutar algunas labores que implican operacionséticas sencillas.

j-  Reproduccion de documentos.

k. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jafeethiato Superior.

2.2 PERIODICAS

a. Asistir a reuniones académicas.

b. Elaborar Acuerdos de Direccién.

c. Elaborar proyectos de Acuerdo de Rectoria.

d. Ofras inherentes al puesto, que le fije su Jefethato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Llevar documentos urgentes a dependencias de Rector
b. Fotocopiar documentos.

c. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefethato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeron con el personal de la Direccion Generdbdeencia y
las unidades ejecutoras de la Universidad de SalvCde Guatemala, especialmente con Rectoriac@die
General de Administracion, Direccion General Fineursc

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y emjgipe tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
3.1.1. FACTOR HABILIDAD
a. PERSONAL EXTERNO

- Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Of&tiai u otra carrera afin al campo secretarid

conocimientos basicos de computacion.

- Un afo en la ejecucidon de labores de oficina.
b. PERSONAL INTERNO

- Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofifai u otra carrera afin al campo secretarid

conocimientos basicos de computacion.
- Seis meses en la ejecucion.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Docencia

PUESTO NOMINAL : Asistente Administrativo Financiero CODIG099.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Asistente Administrativo Financiero

INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) General de Docencia

SUBALTERNOS: Tesorero |

|. IDENTIFICACION

Auxiliar de Tesdeel

Trabajo de especializacion que consiste en asikf{la) Director (a) General de Docencia, en lanifieacion,
organizacién, coordinacion, direccién y controlagtividades administrativas y de orden financiero.

2.1

co

—T@moeo

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS

Asistir al Director General de Docencia en la fiaacion, organizacion y control de las actividagles

administrativas y financieras de la Direccion.

Atender, estudiar y resolver conflictos y problenaiministrativos y financieros de la DIGED.
Analizar y emitir opinién de expedientes, informggroyectos de orden administrativo financiero d¢
Direccion.

Rendir informes administrativos y financieros qaarsrequeridos por el Director General de Docencia.
Coordinar y supervisar tareas de tesoreria y sgpscios administrativos y financieros.

Ejecutar el presupuesto de la Direccion, eficieetese.

Revision y asignacion del Despacho.

Asesorar a autoridades en el ares de su competencia

Velar porque las actividades de Tesoreria y todasllas que involucra el proceso administrativiaficiero,
se ejecuten eficaz y eficientemente.

Otras inherentes al puesto, que le fije su Jafeethiato Superior.

PERIODICAS

Revisar y dar visto bueno a los proyectos de acsedd la Direccion.

Elaborar, ejecutar y tramitar transferencias, rgmaciones y ampliaciones presupuestales.
Elaborar informes de ayudas becarias otorgadalafireccién

Llevar el control de sueldos.

Asistir a reuniones de trabajo con la Direccion.

Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefeethiato Superior.

EVENTUALES

Apoyar en la elaboracion del presupuesto de lacBiba General de Docencia.
Elaborar informes solicitados por la Direccion.

Representar al Director en reuniones de trabajo..

Elaborar proyectos de estudios especiales de iadohgnistrativo financiero.
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e. Disefar y proponer procedimientos, instructivogrg®instrumentos internos.
f. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefethato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeron con el personal de la Direccién GenerdDdeencia v,
las unidades ejecutoras de la Universidad de SaloCde Guatemala, especialmente con la Direcciéne@l
Financiera, Divisibn de Administracién de Persor@gpartamento de Auditoria Interna, Departamento
Presupuesto, Departamento de Caja Central, Depamtandle Contabilidad y con instituciones guberndaies
como la Contraloria General de Cuentas y la Suigadencia de Administracion Tributaria.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y emqipe tiene asignado.
¢. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettapajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

3.1.1. FACTOR DE FORMACION Y HABILIDAD

a. PERSONAL EXTERNO

Licenciatura en una de las carreras de Cienciasdfuizas.
- Ser colegiado activo.

- Cinco afios en la ejecucién de actividades admatisas de la unidad contable y/o financiera.
- Puesto del servicio exento.

b. PERSONAL INTERNO

Licenciatura en una de las carreras de Cienciasdioicas.
- Ser colegiado activo.

Cuatro afios en el desempefio de puestos relaciooandds administracion universitaria y/o area cblgal
- Puesto del servicio exento.

de
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Docencia
PUESTO NOMINAL : Tesorero | CcODIGO04.15.31
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero
INMEDIATO SUPERIOR: Asistente Administrativo Financiero

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de técnico que consiste en administrarrdioar, ejecutar y supervisar actividades reladasacon la|
informacion y aplicacién del manejo y control dendos presupuestarios y demas operaciones propiamal
agencia de tesoreria de la Direccion General desiima o dependencia administrativa de similar magny
similar responsabilidad por variedad de operaciones

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Asignar y supervisar el trabajo del personal dean@rarquia bajo su cargo.

b. Manejar, revisar, registrar y controlar los fondestinados para la Direccién General de Docenpi&gaando
métodos, procedimientos y sistemas de registrogra@locontable establecidos para el efecto.

c. Registrar y controlar la ejecucién presupuestaniftcar disponibilidad en documentos, recibosgtéiras que
lo requieran para su tramite y pago.

d. Registrar, revisar, controlar e instruir sobre lEberacion de solicitudes y 6rdenes de comprazacines Y
actas de calificacién y adjudicacion de ofertas.

e. Revisar documentos, emitir y firmar cheques pagopale recibos, facturas de bienes y serviciosiados
y/o contratos, viaticos, gasolina, honorarios Biofeales u otros, con el aval del Director GengeaDocencia

f. Ordenar o hacer correcciones a diversos documembosiularios y expedientes relacionados con
operaciones de la agencia de tesoreria.

g. Efectuar tramites en oficinas y dependencias mtacias con el trabajo de la agencia de tesoresiiaomo
seguimiento de expedientes y documentos gestionados

h. Controlar y/o llevar el archivo de correspondend@umentos y expedientes propios de la agendiesdeerial

i. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jafeethiato Superior.

2.2 PERIODICAS

las

a. Solicitar y elaborar ampliaciones, readecuacionerogramaciones y/o transferencias de partidas

presupuestales, con la aprobacion del Director (aéde Docencia.

b. Revisar, registrar y controlar nombramientos, pagacueldos del personal docente y administratigtalyorar
liquidaciones de néminas.

c. Registrar y controlar el movimiento de cuentas bdas, elaborar conciliacion de saldos y los dep$s
respectivos.

d. Atender consultas que formulan autoridades, pefsgdoeente y administrativo, estudiantes y publico
general, sobre procedimientos, tramites y operasiqoropias de la agencia de tesoreria de la Dine
General de Docencia.

b

Cl

e. Elaborar variaciones a las nominas normal y comeiga) asi como a recibos de sueldos.
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f. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefethato Superior.
2.3 EVENTUALES

a. Participar en la elaboracion del anteproyecto desypuesto anual conjuntamente con Autoridades (
Direccién General de Docencia.

b. Revisar, registrar y controlar sueldos, plazasigestpresupuestarias y disponibilidad presupugsted el
tramite de nombramientos y contratos de trabawalido los controles correspondientes.

c. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefeethiato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeron con el personal de la Direccién GenerdDdeencia v,
las unidades ejecutoras de la Universidad de SaloCde Guatemala, especialmente con la Direcciéne@l
Financiera, Division de Administracion de Persor@kpartamento de Auditoria Interna, Departamento
Presupuesto, Departamento de Caja Central, Depamtande Contabilidad y con instituciones guberndaies
como la Contraloria General de Cuentas y la Suggerdencia de Administracion Tributaria.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y emjgipe tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettakajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
3.1.1. FACTOR DE FORMACION Y HABILIDAD
a. PERSONAL EXTERNO
- Cuarto afio en la carrera Contador Publico y Auditor
- Conocimiento en legislacion fiscal.
- Dos afios en la ejecucién de labores de tesorerideyauxiliar contable.

b. PERSONAL INTERNO

- Tres afios de la carrera de Contador Publico y Audit
- Tres afios como Auxiliar de Tesorero.

e la

de
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Docencia
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Tesorero | CODIG4.15.15
PUESTO FUNCIONAL: Agente de Tesoreria
INMEDIATO SUPERIOR: Asistente Administrativo Financiero

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diveraesas auxiliares de tesoreria y/o ser responsaide las
actividades de tesoreria en una dependencia defieqouagnitud.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Elaborar proyectos de Acuerdos de Direccion.
Dar seguimiento a acuerdos.
Recepcidn, ingreso y envio de documentos.
Elaborar solicitudes y 6rdenes de compra.
Elaborar solicitudes de viaticos.
Elaborar liquidaciones de fondo fijo y documentesdgientes.
Elaborar cheques.
Atencion telefonica y personal a beneficiarios yedas econdmicas.
Tramitar boletos aéreos y viaticos.
Elaborar constancias de exenciones de IVA.
Recepcién y envio de correspondencia y documertesdada naturaleza.
Archivar correspondencia, documentos y expedieelasionados con la agencia de tesoreria
. Efectuar compras menores y auxiliar en el tramiteatizacion.
Mecanografiar informes, reportes, documentos yfmidarios diversos para el pago de facturas y oscie
bienes adquiridos y contratados, gasolina, viatihosorarios profesionales u otros, con base drugtones
y/o anotaciones que entrega el Director Generalat®ncia.
0. Auxiliar en el manejo y control del fondo fijo, eajchica y la liquidacion correspondiente siguiet
instrucciones.
p. Elaborar y liquidar néminas, planillas y variacisrie sueldos, viaticos, gasolina, planillas y otros
g. Atender a personal docente, administrativo, esiteay publico en general, proporcionando infordaw
recibiendo documentos para su tramite.
r. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jafeethiato Superior.

S3TATTS@Toa0o

2.2 PERIODICAS

Pago de cheques a proveedores.
Elaborar solicitudes de almacén.
Cotizar material, suministros y equipo.

ndo

coow

Elaborar informe de constancia de exoneraciondgAle
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e. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefeethiato Superior.
2.3 EVENTUALES

a. Elaborar la liquidacion de néminas
b. Elaborar hojas de envio.
c. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefettiato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeron con el personal de la Direccion Generdbdeencia y
las unidades ejecutoras de la Universidad de Salo<Cde Guatemala, especialmente con la Direcciéne@l
Financiera, Divisibn de Administraciéon de Persor@kpartamento de Auditoria Interna, Departamento
Presupuesto, Departamento de Procesamiento Electraie Datos, Departamento de Contabilidad y

instituciones gubernamentales como la Contralogae®l de Cuentas y la Superintendencia de Admagién
Tributaria.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y emjgipe tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettakajos a su cargo.

de
con

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
3.1.1. FACTOR HABILIDAD
b. PERSONAL EXTERNO
- Perito contador con conocimientos de Computacibagyslacion Fiscal.
b. PERSONAL INTERNO

- Titulo de nivel medio con conocimientos de Compidtay Legislacién Fiscal.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Docencia
PUESTO NOMINAL : Mensajero | COBD: 14.15.16
PUESTO FUNCIONAL: Mensajero
INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) General de Docencia

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en distribuir @gpondencia y otros documentos en su dependereriaoyras
situadas dentro del campus de la Ciudad Univeisitar

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Recibir, clasificar, sellar y ordenar la correspemeia geograficamente para su distribucion.

Entregar o recoger mensajes, paquetes, correspmadeotros documentos de las distintas dependgncia
Solicitar de los destinatarios las constanciasmcimnientos de entrega de documentos.

Devolver a las oficinas de origen las constanciesrmcimientos de entrega de documentos.

Operar equipo de reproduccién y compaginar documsent

Efectuar labores de oficina.

Otras inherentes al puesto, que le fije su Jafeethiato Superior.

@~poooTe

2.2.PERIODICAS

a. Atender y recibir mensajes via telefénica.

b. Efectuar depdsitos monetarios en el banco.

c. Repartir eventualmente documentos y correspondencéaeas fuera del camapus universitario.
d. Recibir y trasladar materiales y suministros dehat¢én a la DIGED.

e. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefettiato Superior.

2.3.EVENTUALES

a. Traslado de materiales del Almacén a las Dependenid la DIGED.
b. Distribuir la correspondencia del DEPPA, DDA, DBASUN.
c. Atender publico y el teléfono cuando se requiera.

d. Oftras inherentes al puesto, que le fije su Jefethato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeron con el personal de la Direccion Generdbdeencia y
las unidades ejecutoras de la Universidad de SaloCde Guatemala, especialmente con Rectoriac&ine
General de Administracion, Direccion General Finareg Contabilidad, Division de Administracion deronal y

Unidades Académicas.
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4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y emjgipe tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

[Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
3.1.1. FACTOR HABILIDAD
a. PERSONAL EXTERNO

- Primaria completa y conocimientos de mensajeria.
- Un afo en la ejecucién de labores de relacionamaglpuesto.

b. PERSONAL INTERNO

- Primaria completa.
- Dos afos como Auxiliar de Servicios |.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Docencia
PUESTO NOMINAL : Piloto Mensajero CODIG099.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Piloto Mensajero
INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) General de Docencia

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en conducir vétsclivianos y/o pesados, para transportar persongslizar
otras actividades oficiales de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Conducir vehiculos livianos y/o pesados.

Transportar personal administrativo, docente, émstbels de la universidad; personalidades de icgtites
académicas nacionales e internacionales, de acadedmnecesidades de la Direccién General de R@cen
c. Transportar materiales y/o equipo, conforme itiriesaestablecidos.

d. Rendir informes del funcionamiento del vehiculaaargo.

e. Informar sobre el combustible y lubricantes utiliaa y el kilometraje recorrido.

f

g

o

Realizar labores de mensajeria en vehiculo autanfaera del campus universitario.
Otras inherentes al puesto, que le fije su Jafeethiato Superior.

2.2 PERIODICAS

a. Lavadoy limpieza de los vehiculos.

b. Efectuar reparaciones sencillas a los vehiculos.

c. Solicitar la autorizaciéon para obtener el combistyblubricantes.
d. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefettiato Superior.
2.3 EVENTUALES

a. Transportar a autoridades, personal docente, astnditivo y estudiantes de la USAC; personalidades

instituciones académicas nacionales e interna@enal los diferentes Centros Universitarios del ks

acuerdo a las necesidades de la Direccion Genefbdencia.
b. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefeetli@o Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeron con el personal de la Direccion Generdbdeencia y
las unidades ejecutoras de la Universidad de SHdo0#e Guatemala, especialmente con la DivisiéBegarrollo
Académico, Tesoreria DIGED, Instituto GuatemaltdedTurismo, Contraloria General de Cuentas, Altesgie
la USAC, Aeronautica Civil, Superintendencia de Aaistracion Tributaria.

5 d
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4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Por el adecuado uso, buen funcionamiento y mantentondel vehiculo a su cargo.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
3.1.1. FACTOR DE FORMACION Y HABILIDAD

a. PERSONAL EXTERNO

- Tercero afio basico, con conocimiento de mecanitareniriz y mecanica general.

- Dos afios en la conduccioén de vehiculo automotriz.
b. PERSONAL INTERNO

- Primaria completa, conocimientos de mecanica auitnomecanica general.
- Tres afios en la conduccién de vehiculo automotriz.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Docencia
PUESTO NOMINAL : Profesor Interino CcODIG021.02.20
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Ayudas Becarias de Postgrado
INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) General de Docencia

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Cargo de ejecucion del proceso ensefianza-apremdizaje las actividades orientadas a la aplicaciéh

conocimiento cientifico, tecnolégico y humanistiw@ria la solucion y satisfaccién de los problemagstudiantes

de primer ingreso a las Unidades Académicas deieelsidad de San Carlos de Guatemala.
2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Asesorar, orientar e informar al Personal Acadéndeda USAC, con relacion al otorgamiento de ayd
becarias y econdmicas para realizar estudios dgrnade en el extranjero y en Guatemala en el Pnogrde
Becas para el Personal Académico de la Universidaglan Carlos de Guatemala.

b. Recibir documentos y expedientes de Ayudas Becpaessu andlisis e investigacion de expedientisides

Ordenar expedientes y avisos a solicitantes desigmgino presentados.

Analizar e investigar expedientes recibidos y meiear que expedientes proceden para ser sorsedi

consideracion del Consejo Académico, para su apidba

e. Recibir y archivar documentos y expedientes de Agugicondémicas.

oo

-

Académico, hasta la autorizacion del primer pago.

g. Recibir, analizar, registro y archivo de informes Eersonal Académico enviados y recibidos.

h. Elaborar cuadros estadisticos y controles genedaldas ayudas becarias y econémicas para reakradios
de postgrado en el extranjero, boletos y viati@rs pparticipar en congresos, cursos y seminarios.

i. Presentar informes generales de ayudas becariasnymicas para realizar estudios de postgrado,aa)
econdmicas, boletos y viaticos para asistir a safigs congresos y cursos.

h. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jafeethiato Superior.

2.2 PERIODICAS

a. Asistir a reuniones con profesores y estudiantelsl€Centros Regionales para apoyar, orientar fanar
sobre el proceso de primer ingreso a la USAC, stbisia de evaluacion y las diferentes carreras qu
imparten.

b. Coordinar la entrega y distribucién de guias infatimas del Sistema de Ubicacion y Nivelacion.

Coordinar y participar en la planificacion y ejeicucde la Semana Informativa -INFOUSAC-.

Visitar centros regionales para informar, orientaasesorar sobre el proceso y aplicacion de lasbpside

conocimientos basicos

e. Aplicar Pruebas de Conocimientos basicos y espasifi

Visitar unidades académicas para asesorar, orienitdormar al personal académico de la USAC, etacion

oo

-

b

das

lo

Ejecutar del proceso administrativo de los expdad®nde ayudas becarias otorgadas por el Consejo

d

c

e s

al otorgamiento de ayudas becarias y econdémicas neatizar estudios de postgrado en el extranjeem
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Guatemala en el Programa de Becas para el Perdmaalémico de la Universidad de San Carlos
Guatemala.

g. Coordinar con Secretaria del Consejo Académicorésentacion de expedientes de solicitudes de ay
becarias.

h. Dar aviso a los interesados o apoderados de lesdbec para presentacion de solicitud de présraigd
solicitud de ayudas becarias, licencias y permdeosis Unidades Académicas respectivas.

de

udas

i. Elaborar recibos de pago de los becados y su riapeacamite de firmas y entrega a la dependencia

correspondiente, para solicitud de pago.

j- Entrega de cheques a los Representantes Legdles loecados.

k. Elaborar y entregar notificaciones a becados pagapgesenten los informes, certificaciones y/ol®$tule los
estudios realizados.

I. Elaborar y presentar informes del otorgamiento yledas becarias y econémicas, para realizar estuldi
postgrado, ayudas econdmicas, boletos y viatiaos jparticipar en seminarios, congresos y cursos.

j. Capacitar y coordinar el procedimiento para lacagiién de pruebas de conocimientos basicos

m. Capacitar a colaboradores de las Unidades Acadéniaea la aplicacién de pruebas de conocimierésgbs
y especificas

n. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jafeethiato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Presentar a la unidades académicas, informes d#éasyhbecarias y econdmicas para realizar estudid
postgrado en el extranjero y en Guatemala

b. Enviar y/o entregar al personal que ha sido beiaeficcon ayudas becarias copias de documentosd
expedientes.

c. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefettiato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeron con el personal de la Direccion Generdbdeencia y
las unidades ejecutoras de la Universidad de SdoS0#e Guatemala, especialmente con la Divisi6Begarrollo
Académico, Tesoreria DIGED, Consejo de Evaluacidstituto, Unidades Académicas, Direccién de Assin
Juridicos Auditoria Interna

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Por el adecuado uso, buen funcionamiento y mantentmdel vehiculo a su cargo.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

DS

s de

e Su

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1 REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
3.1.1 SUBFACTOR FORMACION Y EXPERIENCIA

Ser Centroamericano.

Poseer el grado académico de Licenciado legalmeotamocido en Guatemala.
Poseer el titulo correspondiente segun la espdaikn que se va a desempeiiar.
Ser colegiado activo

cooow

Estar en el goce de sus derechos civiles.
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DIVISION DE DESARROLLO ACADEMICO
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DEFINICION

Es una unidad académico administrativa de la Dibec&eneral de Docencia a quien le
corresponde la evaluacion, formacion y desarrofiicgpedagdgico del personal docente, asi
como la orientacion y desarrollo curricular, invgstion y evaluacion educativa de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

. BASE LEGAL

La Division de Desarrollo Académico, fue creada6ede octubre de 1999, segun Punto
SEPTIMO, inciso 7.2., Acta No. 32-99 del Consej@@&ior Universitario, integrado por los
departamentos de Investigacion, Educacion, Asesofaientacion Curricular, Evaluacion y
Promocién del Personal Académico.

MARCO HISTORICO

El Instituto de Investigacion y Mejoramiento Eduvat fue fundado el 25 de noviembre de
1961, segun convenio de cooperacion que se firni@ ém Universidad de San Carlos de
Guatemala yla Universidad Norteamericdighigan State University. EIl convenio se
refiere a la creacion del Centro de Investigacignkkejoramiento Educativo —IIME-, creandose
originalmente como Centro, posteriormente se t®aegnd Instituto por cuestiones jerarquicas.

En mayo de 1962, con la autorizacion del Consejeor Universitario, se firmo el documento
denominado Acuerdo para la realizacion del convemiwe la Universidad de San Carlos de
Guatemala y Michichan State University, el quenpgé iniciar un Programa preuniversitario
en el que el referido Instituto hace presenci&ldmorizonte académico, no solo en el ambito
guatemalteco, sino también a nivel centroamericd este contexto, a solicitud de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, el IIMRisdgcategoria de organismo regional, por
aprobacion del Consejo Superior CentroamericandJ&2$ en diciembre de 1962.

En el afo 1965 el Instituto de Investigaciones yjdvmiento Educativo pasa a depender
directamente a la Universidad de San Carlos, asdpié su correspondiente presupuesto.

En julio de 1981, al asumir la rectoria el LicedciaMario Dary Rivera, se reestructura el
Instituto en los Departamentos de Investigadi@ycacion y Divulgacion

El 7 de julio de 1999, segun punto SEGUNDO delaAblo. 21-99 del Consejo Superior

Universitario, se crea la Direccion General de éhwota integrandose a ésta el Instituto de
Investigaciones y Mejoramiento Educativo —IIME-y @Gficina Técnica de Evaluacion del

Personal Docente —OTEP-.

En 1999 los Departamentos de Investigacion, Eddicad\sesoria y Orientacion Curricular,

Evaluacion y Promocién del Personal Académicouesiralmente pasan a formar parte de la
Division de Desarrollo Académico.
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V. MISION

VI.

VII.

Ser la Division de Desarrollo Académico de la Ditén General de Docencia, nos caracteriza
la calidad de nuestro servicios y el compromis@oéfpara ejecutarlos, por medio de la
evaluacion, formacion y desarrollo psicopedagogied personal académico, orientacién y
desarrollo curricular, investigacion y evaluaci@ueativos, en concordancia con el ser de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

VISION

Se concibe a la Division de Desarrollo Académicmeoain organismo de la Direccion General
de Docencia en busqueda de la excelencia acadéelissstema educativo en la Universidad de
San Carlos de Guatemala, potenciando los recurtogalidad de los servicios educativos que
se ofrece al personal académico de la Universiadética y enfoque humanista.

OBJETIVOS

a. Promover el desarrollo del personal académico ehlagro de los fines de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

b. Definir politicas y lineamientos generales de exaildn, promocion y desarrollo del personal
académico.

c. Desarrollar e integrar en la Universidad los prosede evaluacion, promocion y desarrollo
del personal académico, definir y aprobar para cada, las politicas y lineamientos.

d. Coadyuvar al cumplimiento del Estatuto de la Carkémiversitaria, Parte Académica.

Realizar investigacion en el &mbito educativo dérnéversidad de San Carlos de Guatemala.

Coordinar la formacion y actualizacion del persaeadémico de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

g. Proponer politicas en materia de curriculo, do@naivestigacion y proyeccion a la
sociedad guatemalteca.

a0}

FUNCIONES

a. Brindar apoyo y orientacion a las unidades acad#sren materia de planificacion técnico-
pedagogica, disefio y administracion curricular.

b. Formular y fortalecer nuevos modelos de practicdgsional mediante la vinculacion de los
diversos sectores de la sociedad.

c. Divulgar permanentemente las tendencias mundi&és educacion superior, en  especial
lo relativo a modelos curriculares.

d. Impulsar métodos y técnicas educativas, presesciglea distancia, apropiadas a las
caracteristicas de los planes de estudios, la goblastudiantil, las etapas de formacion del
personal docente y el equipo educativo disponible.

e. Orientar las acciones académicas hacia la format@dprofesionales en concordancia con
las politicas generales de la Universidad y lagsidades de desarrollo nacional.

f. Promover el intercambio académico nacional, regieriaternacional para el mejoramiento
educativo mediante la realizacibn de actividades attualizacidén, capacitacion vy
perfeccionamiento en docencia e investigacion etacalel personal académico para
alcanzar nuevas formas de desarrollo y gestion.
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Asesorar y emitir dicthmenes técnicos en materdaé@mica y de evaluacion del personal
docente y estudiantil.

Publicar y divulgar estudios sobre aspectos edw=satielacionados con nuevos enfoques
metodoldgicos de la ensefianza-aprendizaje.

Proponer las politicas y lineamientos generalegwiduacion, promocién y desarrollo del
personal universitario.

Proponer soluciones a los problemas que se detakestudiar permanentemente el sistema
nacional y regional de educacion en los nivelesipwersitarios y de educacion superior,
tendentes a conocer los problemas prioritarios,causas y posibles soluciones, asi como
establecer el impacto reciproco entre ellos y shdello social, politico y econémico del
pais.

Planificar, organizar y coordinar los recursos geles de la institucion para el desarrollo
de las actividades que propicien y concretenolanécion y desarrollo del personal
académico de la Universidad de San Carlos de Ga#em
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ESTRUCTURA ORGANICA

SISTEMA DE FORMACION DEL
PROFESOR UNIVERSITARIO

ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE
DOCENCIA

DIVISION DE DESARROLLO
ACADEMICO

CONSEJO DE EVALUACION
DOCENTE

TESORERIA

CENTRO DIDACTICO Y
DIVULGACION

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION

DEPARTAMENTO DE ASESORIA Y
ORIENTACION CURRICULAR

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y PROMOCION
DEL PERSONAL ACADEMICO

DDA JUNIO 2006
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IX. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcioree®ivision de Desarrollo Académico esta
organizada por los puestos siguientes:

NOMBRE CODIGO
= Jefe (a) 99.99.90
» Asesor Especifico 01.21.41
= Auxiliar de Tesorero |l 04.15.16
= Secretaria IV 12.05.19
= Mensajero | 14.15.16
= Auxiliar de Servicios | 14.05.16
* Profesor Interino 21.02.20
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Division de Desarrollo Académico de la Direcciom@eal de Docencia
PUESTO NOMINAL : Jefe (a) de la Division de Desarrollo Académico  CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Jefe (a) de la Divisién de Desarrollo Académico
INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) General de Docencia

SUBALTERNOS: Personal del Departamento de Investigacion
Personal del Dégamento de Educacion
Personal del Dégmento Asesoria y Orientacion Curricular
Personal del Bxtamento de Evaluacion y Promocion del Personatiémico
Personal del Cemidactico y Divulgacion
1 Asesor Espedifi
1 Auxiliar de Teeria Il
1 Secretaria IV
1 Auxiliar de Swios |
1 Mensajero
1 Profesor Interi

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de decision superior, que consiste en fifani organizar, supervisar, ejecutar, controlaevaluar las
actividades profesionales, técnicas, académicagmjingstrativas de la Division de Desarrollo Académpara

cumplir con los fines, propdésitos, politicas y dn@entos de la Direccion General de Docencia.

2. ATRIBUCIONES
2.1.ORDINARIAS

Planificar las actividades de los departamentda @gvision de Desarrollo Académico.
Ejecutar las politicas y lineamientos de los plageerales y particulares de los departamentos.
Ser el enlace entre la Direccion General de Doeenta Division de Desarrollo Académico.
Representar a la Divisién Desarrollo Académico #nfRireccion General de Docencia.
Coordinar las acciones de la Division de Desarrattadémico.

Evaluar las acciones de la Division de Desarrotbad€mico.

Leer y marginar correspondencia.

Asignar funciones inmediatas de secretaria

Supervisar la ejecucion de servicios varios

Supervisar la asistencia de personal

Supervisar la ejecucion de actividades planificadas

Proporcionar la viabilidad de trabajo en el area

Responder a consultas del personal interno

Responder a consultas de personal académico ydades de todas las unidades académicas.
Administrar la ejecucién presupuestaria de dosnarags financieros.

Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

TOoS3ITARTTISQ@TOa0TE
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2.2.PERIODICAS

a. Representar a la Division de Desarrollo Académicte &l Consejo Académico de la Direccién Genera
Docencia.

b. Asistir a reuniones de trabajo con el Consejo Anade.

Elaborar Planes de trabajo del Consejo de Evalnacié

Elaborar propuestas de indole general del persmzalémico de la Division de Desarrollo Académiedes

de Departamento y Unidades de Apoyo.

Sostener reuniones de trabajo con asistente feranc

Asistir a sesiones con Jefes de la Direccion Géder®ocencia.

Responder Consultas de indole académico a todasil#edes académicas.

Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

oo
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2.3 EVENTUALES

Emitir opiniones.

Responder consultas de cualquier indole.

Entrevistar a personal a contratar.

Efectuar trdmites en las instancias involucradasl @noceso de contratacion de personal.
Evaluar al personal.

Atender las comisiones asignadas por Rectoria.

Sustituir a la Directora(a) General de Docencia,gusencia temporal, cuando sea delegada.
.Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.

Se@~eoooTy

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe teneidelastrecha con Rectoria, Secretaria General,ddpendencia
que integran la Direccion General de Docencia,e®@iones Generales de la Universidad, CoordinaGerzeral
de Planificacion, Consejo Académico, ComisionesEd@luacion, Organismos de Planificacion y Desaor
Académico, Ministerio de Educacién y sus depenadendiniversidades Privadas de Guatemala, Univelst
Centroamericanas, Universidades Europeas, Sderé®mrmanente del Consejo Superior Centroameriea
CSUCA-. CONCYT. CONSIUSAC y otras que por su ndara sea necesario relacionarse.

4. RESPONSABILIDAD

Velar por que se cumpla y cumplir la legislacidiversitaria.

Del buen funcionamiento de la Division de Desaorédltadémico.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en foprriddicao cuando le sean requeridos, relacionados
las atribuciones asignadas.

Mantener un permanente control del personal devisiBbn de Desarrollo Académico.

Velar por la correcta ejecucién del presupuesignasio.

g. Ofras inherentes a su cargo.

coop
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1 REQUISITOS DE PROMOCION Y EXPERIENCIA

a. Ser profesional universitario, egresado de la Usidad de San Carlos de Guatemala.
b. Poseer formacién y/o experiencia en comprobadaianacién superior.

c. Poseer formacién y/o experiencia comprobada emrastracion académica.

d

Poseer capacidad de organizacion y don de mando
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Division de Desarrollo Académico de la Direeti@eneral de Docencia
PUESTO NOMINAL : Asesor Especifico CODIGO: 01.21.41
PUESTO FUNCIONAL: Asesor Curricular y Pedagégico
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Divisién de Desarrollo Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo profesional universitario que consiste eindar asesoria a las unidades u otros Grganosedsid@h
superior de la Universidad de San Carlos de Guddéerea una rama especifica del conocimiento cieatide su
disciplina y especialidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Analizar expedientes presentados por Rectoriag&eta, Facultades, Escuelas y Centros Regionales.
Opinar sobre asuntos curriculares y académicos.

Proponer programas

Proponer estudios relativos al mejoramiento dellecacion superior.

Otras inherentes al puesto, que le fije el Jafeebliato Superior.

®aoow

2.2 PERIODICAS

a. Participar en comisiones de trabajo que le segnadas.
b. Asistir a eventos nombrados por la Jefatura.

c. Apoyar a la Jefatura en lo relacionado a charlasesauto-evaluacion e investigacion del aprendizaje
d. Otras inherentes al puesto, que le fije el Jefeehfiato superior.

2.3 EVENTUALES

a. Asistir a cursos de actualizacion.

b. Participar en eventos programados por la Jefatura.
c

d

Efectuar jornadas de trabajo en los Centros Relgisna
Otras inherentes al puesto, que le fije el Jafeebliato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de funciones debera mantenaidgelaon el personal de la Direccion General deddo@ y con
las unidades académicas y administrativas de ledsidad de San Carlos de Guatemala.
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4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacién universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
c. . Rendir informe al jefe inmediato superior solmetrabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

3.1.1SUBFACTOR FORMACION Y EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO

- Licenciatura en la carrera especifica que el puesjoiera.
- Ser Colegiado Activo.

b. PERSONAL INTERNO

- Cuatro afios en labores relativas al campo especifitpuesto.
- Ser Colegiado Activo.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Divisién de Desarrollo Académico de la Direcciéar®ral de Docencia
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Tesorero |l CODIGO: 04.15.16
PUESTO FUNCIONAL: Agente de Tesoreria
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Divisién de Desarrollo Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar divermasas auxiliares de cierta complejidad de tesoediéen ser
responsable de las actividades de tesoreria edeggedencia de mediana magnitud.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Auxiliar al Jefe de la Division y/o ejecutar el negmy control de caja chica, fondo fijo, documergesdientes
y en la liquidacion correspondiente.

b. Mecanografiar correspondencia marginada, documeotasbles delicados, formularios y otros servicims

base en instrucciones del Jefe.

Elaborar néminas y colaborar en la preparacion

Elaborar informe diario de ingresos

Recibir fondos de la venta de libros del Program& EAC.

Entregar los Bienes de Almacén.

Archivar la correspondencia enviada y recibidadielzada con el puesto.

Controlar y archivar boletas de depdsitos bancgrfosmularios que se utilizan en la unidad.

Atender teléfono, personal docente administraisdidiantes y publico en general.

Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefeetli@o Superior.

T Tsae~oeoo0

2.2 PERIODICAS

o

Elaborar nombramientos, contratos, actas de t@@odesion del personal, desvanecer objecionevar el
registro y control correspondiente.

Elaborar variaciones a la némina y pagos en camgi¢o.
Elaborar liquidacién de néminas.

Ejecutar el presupuesto de compras

Elaborar la liquidacion de fondos fijos.

Elaborar conciliaciones bancarias.

Elaborar los informes de ejecucion presupuestal.
Manejar las chequeras

Entregar los cheques de sueldo.

Elaboracidn de solicitudes y salidas de materiddealmacén.
Efectuar depdsitos bancarios.

Operar kardex de libros y bienes de almacén.

—RT T S@-eao0o

m. Operar libros de bancos, inventario de bienes nagebinmuebles.
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n. Elaborar constancias de trabajo, certificados @83, certificaciones laborales y solvencias eemiico
0. Efectuar el proceso de compras y viaticos del paiste la Division de Desarrollo académico.
p. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jafeethiato Superior.

2.3.EVENTUALES

a. Sacar fotocopias.

b. Atender la planta telefénica de la Division de Desllo Académico.

c. Asistir a reuniones dentro de la Division como tta®dependencias de la Universidad.
d. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefeethiato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeidon con el personal de la Direccién GeneeaDdcencia ¥
las unidades ejecutoras de la Universidad de Salo<Cde Guatemala, especialmente con la Direcciéne@l
Financiera, Division de Administracion de Persor@kpartamento de Auditoria Interna, Departamentg

de

Presupuesto, Departamento de Procesamiento Electra@ie Datos, Departamento de Contabilidad y fcon

instituciones gubernamentales como la Contralogae®l de Cuentas y la Superintendencia de Admagién
Tributaria.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacién universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettakajos a su cargo.

I ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

3.1.1SUBFACTOR FORMACION Y EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO

- Perito Contador y acreditar dos afios de estudivgrgitarios en una carrera de ciencias econémicas.
- Dos afios en puestos con funciones, deberes y isdgibdades similares.

b. PERSONAL INTERNO

- Perito Contador y acreditar un afio de estudioseusitarios en una carrera de ciencias econémicas.
- Tres afios como auxiliar de Tesorero |.
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. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Division de Desarrollo Académico de la Direcci®eneral de Docencia
PUESTO NOMINAL : Secretaria IV CODIGO: 12.05.19
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Divisién de Desarrollo Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y précjsde completa discrecidon y alto grado de inieéatpara
ejecutar tareas de apoyo a un superior respondaliedireccion de la Division de Desarrollo AcadgmLabora
con considerable independencia, siguiendo instones de caracter general, requiere de amplio iorifgara
resolver problemas de trabajo, guarda discrecifmesasuntos de confianza, mantiene buenas relaciome el
publico y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Recibir, revisar, sellar, registrar y distribuirr@spondencia para el tradmite respectivo, informaaldjefe de
los asuntos contenidos en los documentos.

b. Revisar que los documentos recibidos para el tedootrespondiente cumplan con las leyes, reglamegn
demas disposiciones legales vigentes.

c. Redactar y elaborar mecanograficamente proyectosesiguesta de informes, circulares, reportes, ,al
certificaciones y demas documentos, de acuerdinstmicciones recibidas.

d. Tomar dictados y transcribirlos, asi como mecarf@graorrespondencia, informes y otros documentog
espafiol u otro idioma.

e. Efectuar y atender llamadas telefénicas, propoesiamformacion cuando se requiera, previa autoidradel
Jefe de la Division.

f.  Supervisar y/o ejecutar labores de archivo y redgopor el buen funcionamiento de la Division.

g. Hacer recordatorios de sesiones u otras actividpdedientes al Jefe de la Division, asi como rews
actualizar la agenda respectiva.

h. Otras inherentes al puesto que le fije su Jefe difate Superior.

2.2 PERIODICAS

a. Asistir al Jefe de la Division en actividades g tadministrativo.
b. Reproducir fotocopias.

c. Apoyar a comisiones de trabajo.

d. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefettiaio Superior.
2.3.EVENTUALES

a. Asistir a reuniones, sesiones u otras actividadessga requerido, para tomar taquigraficamenteatado en
la misma.

(0]
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b. Elaborar documentos para levantado de texto.
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c. Presentar informes de labores al Jefe de la Divid@Desarrollo Académico.
d. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefeethiato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de funciones debera mantenaidgelaon el personal de la Direccidon General deddo@ y con
las unidades académicas y administrativas de lavesidad de San Carlos de Guatemala, asi como
instituciones privadas y publicas nacionales.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacién universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

con

I ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1.REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

3.1.1. SUBFACTOR FORMACION Y EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO

- Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofi&fi@iu otra carrera afin al campo secretarial y i@
conocimientos de computacion.
- Tres afios en la ejecucion de trabajos secretargaesincluya supervision de recurso humano.

b. PERSONAL INTERNO

- Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofi&iaiu otra carrera afin al campo secretarial y @9
conocimientos de computacion.

- Dos afios en la ejecucién de trabajos secretarigles,incluya supervisién de recurso humano o ¢
Secretaria lll.

DMO
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Division de Desarrollo Académico delareccion General de Docencia
PUESTO NOMINAL : Mensajero | CODIG(t4.15.16
PUESTO FUNCIONAL: Mensajero
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Division de Desarrollo Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en distribuir @gpondencia y otros documentos en su dependereriaoyras
situadas dentro del campus de la Ciudad Univeisitar

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Recibir, clasificar, sellar y ordenar la correspamzia geograficamente para su distribucion.

Entregar o recoger mensajes, paquetes, correspmadeotros documentos de las distintas dependgncia
Solicitar de los destinatarios las constanciasmcimientos de entrega de documentos.

Devolver a las oficinas de origen las constanciegsmmcimientos de entrega de documentos.

Operar equipo de reproduccién y compaginar docursent

Efectuar labores de oficina.

Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefeethiato Superior.

@~poooTe

2.4.PERIODICAS

a. Atender y recibir mensajes via telefénica.

b. Efectuar depdsitos monetarios en el banco.

c. Repartir eventualmente documentos y correspondencéaeas fuera del camapus universitario.
d. Recibir y trasladar materiales y suministros dehatén a la DDA.

e. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefettiato Superior.

2.5.EVENTUALES

a. Traslado de materiales del Almacén a las Dependeia la DDA.
b. Distribuir la correspondencia de las dependenads @IGED.
c. Atender publicoy el teléfono cuando se requiera.

d. Oftras inherentes al puesto, que le fije su Jefethato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeron con el personal de la Direccién GenerdDdeencia v,
las unidades ejecutoras de la Universidad de SalvCde Guatemala, especialmente con Rectoriac@ie
General de Administracion, Direccion General Finareg Contabilidad, Division de Administracién derfonal y
Unidades Académicas.
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4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacién universitaria.
b. Por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y emqgipe tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

IIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

3.1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
3.1.1. FACTOR HABILIDAD
a. PERSONAL EXTERNO

- Primaria completa y conocimientos de mensajeria.
- Un afo en la ejecucion de labores de relacionamfagiquesto.

b. PERSONAL INTERNO

- Primaria completa.
- Dos afios como Auxiliar de Servicios I.
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. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Division de Desarrollo Académico de la Direeti@eneral de Docencia
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Servicios | CODIGO: 14. 05.16
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Limpieza y Servicio de Café
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Division de Desarrollo Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar tarelionadas con limpieza, mensajeria y aquelladiares,
manuales o mecanicas del area de oficina.

2. ATRIBUCIONES

2.2.ORDINARIAS

a. Barrer, lavar, trapear, pulir y desarrollar agqueliareas necesarias para mantener la limpiezasefrdas de

trabajo de las oficinas de la Division.

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

c. Sacudir, ordenar y trasladar mobiliario y equipateriales, maquinaria de diversa naturaleza, ensg
cualquier objeto que se requiera.

d. Servicio de café

e. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefeethiato Superior.

2.2.PERIODICAS

a. Traslado de material del almacén a la Division.

b. Efectuar labores sencillas de oficina como compagtrabajos impresos, engrapar, pegar, rotulataicd
ordenar, archivar documentos y otros similares.

c. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefeethiato Superior.

2.2 EVENTUALES

a. Realizar eventualmente tareas de mensajeria, Heyaentregando, recogiendo mensajes, objetos s
documentos.

b. Abriry cerrar puertas y llaves de distribucionaggia de las instalaciones de la DDA.

c. Operar maquina sencillas de reproduccion.
d. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefettiato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de funciones debera manten@igelaon el personal de Division de Desarrollo A@adto.

=

btro
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4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
c¢. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

[Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
3.1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
3.1.1. FACTOR HABILIDAD

a. PERSONAL EXTERNO

- Primaria Completa y conocimiento en el manejo dedly materiales de limpieza.

- Seis meses en labores de limpieza.

b. PERSONAL INTERNO

- Primaria Completa y conocimiento en el manejo dedly materiales de limpieza.

- Seis meses en labores de limpieza
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. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Division de Desarrollo Académico de la Direcci®eneral de Docencia
PUESTO NOMINAL: Profesor Interino CODIGO: 21.02.20
PUESTO FUNCIONAL: Asistente Administrativo
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Division de Desarrollo Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en asistir a una iglaibren las actividades administrativas propiatadgivision de
Desarrollo Académico

2. ATRIBUCIONES
2.1.ORDINARIAS

a. Proporcionar asesoria administrativa al Jefe Inatedsuperior, Trabajadores, y Publico en General.

b. Establecer métodos y procedimientos que aseguratieleuada relacion de los servicios administratiet
dependencia, previa autorizacion del Jefe de I&sDiv.

Participar en la formulacion y ejecucién presupargstde la Division.

Elaborar proyectos de disposiciones internas teteea mejorar el desarrollo de las actividadedad
Divisién, avalandolos posteriormente el Jefe deilasion.

Crear perfiles del recurso humano de nuevas ptieées Direccion General de Docencia.

Solicitar la creacién de nuevas plazas de la DibecGeneral de Docencia.

Solicitar la prorroga de funcionamiento de plazelsSUUN, DIGED, DEAI y DDA.

Llevar control del inventario de bienes mobiliasicequipo de la Direccién General de Docencia, ekab
tarjetas de responsabilidad, asi como el regigtroighes en el libro de alzas y bajas de inventario
Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefethiato Superior.

oo

Se ™o

2.2.PERIODICAS

a. Elaborar proyectos de informes solicitados por liee@ién General de Docencia, Procuraduria de

Derechos Humanos y otras instancias relacionadasskc®roceso del Sistema de Ubicacion y Nivelacjo

avadandolos posteriormente por el Jefe de la DDA..

b. Elaborar proyectos de dictdmenes de variada naaarasolicitados por el Director General de Doigenc

c. Participar en reuniones de trabajo con autoridgftepersonal administrativo para discutir y resolasuntos
relacionados con las actividades administrativdegentes de la Division.

d. Elaboracién de relaciones laborales, solvenciasleservicio del personal de la Direccion General
Docencia.

e. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefettiato Superior.

2.3.EVENTUALES

a. Participar en reuniones de trabajo con autoridadespersonal administrativo de centros universitgare
instituciones publicas y privadas.

0s

de
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b. Dar de baja los bienes en mal estado de la Direcg&neral de Docencia.
c. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefeethiato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeron con el personal de la Direccion GenegaDdcencia
las unidades ejecutoras de la Universidad de SHoG#e Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacién universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

3.1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
3.1.1. FACTOR HABILIDAD
a. PERSONAL EXTERNO

- Pensum Cerrado de estudios universitarios en tareale Administracion de Empresas.
- Tres afios en labores relacionadas con la admiitrade recurso humano.

b. PERSONAL INTERNO

- Cuatro afios en labores relacionadas con la adnaiciéh de recurso humano.
- Seis meses en labores de limpieza
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DEPARTAMENTO ASESORIA Y
ORIENTACION CURRICULAR
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V.

DEFINICION

El Departamento de Asesoria y Orientacién Curricea una unidad técnica académica que
analiza y emite opiniones sobre disefios y redisetiogulares. Ademas de los anterior, asesora
y proporciona seguimiento a proyectos curricul@®das unidades académicas de Universidad
de San Carlos de Guatemala.

. BASE LEGAL

Punto SEPTIMO, inciso 7.2 del Acta No. 32-99 deh#&e®6 de octubre de 1999 del Consejo
Superior Universitario.

MARCO HISTORICO

El 7 de julio de 1999, segun punto SEGUNDO del Aldta 21-99 del Consejo Superior

Universitario, se crea la Direccion General de Do@® integrandose a ésta el Instituto de
Investigaciones y Mejoramiento Educativo —IIME- & Oficina Técnica de Evaluacion del

Personal Docente —OTEP-. Al momento en que el lIs8Etransforma en la Division de

Desarrollo Académico, se integra a la misma el Dapegento de Asesoria y Orientacion

Curricular, segun punto SEPTIMO, inciso 7.2 delasib. 32-99 de fecha 6 de octubre de 1999
del Consejo Superior Universitario.

El Departamento de Asesoria y Orientacién Curricid®OC inicio sus actividades a partir del
afio 2000. Su creacion obedeci6 al vacio existesfgecto a la revision y aprobacion de disefios
y actualizaciones curriculares de las unidadesémeds de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

En la primera etapa, el DAOC se concentrd en 2casp@rincipales: la revision de expedientes
de promocion docente por estudios de postgradapadisis de propuestas de disefio y redisefio
curricular. Esta etapa culminé en el afio 2003.

Una segunda etapa se inicia en 2004 cuando el Dggédbncentra en la revision de propuestas
curriculares de las unidades académicas de la USAC.

Hacia el futuro, ademas impulsara procesos deaidisurricular como parte de un proceso
general de actualizacion de contenidos de las rearrsmtermedias y de licenciatura que
funcionan en la USAC.

MISION
Es la dependencia responsable de proporcionarrésegsorientacion curricular a las unidades
académicas de la USAC para mantener una constamgdizacion y vinculacion, en materia de

curriculo, con el ambito nacional e internacionatgppromover y fortalecer un satisfactorio
desarrollo académico de la universidad.

56



V. VISION

VI.

VII.

El DAOC es una unidad destinada a proponer lingaimse conocimientos y estrategias
curriculares en concordancia con los fines de l@ewsidad para lograr el desarrollo de la
educacion nacional.

OBJETIVOS

. Promover el conocimiento de lo existente en debarcarricular para su reorientacion.

. Asesorar a las unidades académicas en la elabordeidplanes, programas y proyectos

educativos.

Formular politicas curriculares.

FUNCIONES

. Asesorar a las unidades académicas en proyectapygstas curriculares.

. Emitir opiniones técnico-académicas de disefio gmelo curricular.

Proporcionar formacion y capacitacion a las unidadeadémicas sobre tematicas
curriculares.

. Divulgar las tendencias mundiales de la educacigpersor en relacion a modelos

curriculares.
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VIII.

ESTRUCTURA ORGANICA

SISTEMA DE FORMACION DEL

ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE
DOCENCIA

PROFESOR UNIVERSITARIO

DIVISION DE DESARROLLO
ACADEMICO

CONSEJO DE EVALUACION

DEPARTAMENTO DE ASESORIA Y
ORIENTACION CURRICULAR

DOCENTE

SECRETARIA

ASESORIA EDUCATIVA
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IX. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcionésDepartamento de Asesoria y
Orientacién Curricular, esta organizada por losspas siguientes:

NOMBRE CcODIGO

= Jefe (a) del Departamento de Asesoria

y Orientacion Curricular 99.99.90
=  Profesor Interino 21.02.20
=  Secretaria | 12.05.16
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Asesoria Qrientacion Curricular de la Division d
Desarrollo Académico

PUESTO NOMINAL : Jefe del Departamento de Asesoria y OrientaciondTuar CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Jefe del Departamento de Asesoria y Desarrolloi€uar
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Divisién de Desarrollo Académico

SUBALTERNOS: 4 Asesores educativos
1 Secretaria |

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de nivel superior, que consiste en plaaifiorganizar, supervisar y evaluar el desarratldDpartamento
asi como asesorar en la elaboracion de planeswanés a las instancias universitarias que loieegn y emitir
opinién técnica sobre los mismos. Impulsa nuewodelos curriculares, mediante la vinculacion @sruevas
tendencias educativas nacionales e internacionales.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Dirigir el proceso técnico y administrativo del Re@amento de Asesoria y Orientacion Curricular.
Emitir opiniones, asesorar y orientar en mateti@cienada con Disefio y Desarrollo Curricular.
Propiciar actividades de actualizacién y perfecainiento en materia curricular.

Velar por el cumplimiento de las actividades progrdas en el Departamento.

Otras inherentes al puesto que le fije el Jefe thiate Superior.

cooow

2.2 PERIODICAS

Presentar a la Jefatura de la Divisién de Desarfadadémico el plan de trabajo del departamento.
Participar en sesiones generales de la DivisidDeasarrollo Académico.
c. Ofras inherentes al puesto que le fije el jefeeidiato superior.

ocp

2.3 EVENTUALES

a. Presentar a la Jefatura de la Divisién de Desarrdtiadémico las necesidades del Departamento g
incluido en la elaboracion del presupuesto anual.

b. Participar en actividades en centros universitaregionales, con fines de apoyar a las unidadej
planificacién y desarrollo curricular.

c. Otras inherentes al puesto que le fije el jefe ihiate superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigel@strecha con Dependencias de la Direccion @emler
Docencia, Comisiones de Evaluacion, Organismos kaiflfacion y Desarrollo Académico, Ministerio

Educacién, Universidades Privadas, UniversidadegrG@aemericanas, Secretaria Permanente del Conepgrisr
Centroamericano —CSUCA-, CONCYT, Universidades peas y otras que por su naturaleza sea neced

5 de

le

sario

relacionarse.
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4. RESPONSABILIDAD

Velar por que se cumpla y cumplir con la legisladidiversitaria.

Del buen funcionamiento del Departamento de Asaso@rientacion Curricular.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignados.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en opariddica o cuando le sean requeridos, relacamadn
las atribuciones asignadas.

Mantener un permanente control de los expedientesngresan al departamento.

Velar por la produccion de calidad del trabajo aango.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1 Requisitos de Formacion y Experiencia

®ooow

Ser profesional universitario egresado de la Usidad de San Carlos de Guatemala.

Poseer formacién y/o experiencia comprobada ewcdgidn Superior, especialmente en materia iociar.
Poseer formacién y/o experiencia comprobada enrggtnacion académica.

Poseer capacidad de organizacion y don de mando.

Ser Colegiado Activo.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Asesoria y Orientacion Curricdarda
Division de Desarrollo Académico

PUESTO NOMINAL : Profesor Interino (4) CODIGO: 21.02.20
PUESTO FUNCIONAL: Asesor Educativo
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) del Departamento de Asesoria y Orienta€larricular

SUBALTERNOS : Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de Asesoria de nivel superior, que consisteonocer, analizar, proponer, evaluar y emginion técnica
con respecto a proyectos y propuestas de planesuwares e impartir docencia sobre tematicas mriters al
Departamento.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Analizar expedientes con propuestas de disefio igaial curricular, presentados a la Division de Drefia
Académico.

Emitir opiniones técnicas respecto al analisisodeckpedientes presentados.

Conocer y analizar expedientes con propuestasgiEnmentos.

Impartir asesoria y orientacion en materia curacul

Otras inherentes al puesto que le fije su Jefe dint@ Superior.

®aooT

2.2.PERIODICAS

a. Procurar la actualizacion y mejoramiento del deslarcurricular.
b. Participacion en reuniones de trabajo del Depamémne
c. Conformar comisiones que le sean asignadas.

d. Oftras inherentes al puesto que le fije su jefe dhate superior.

2.3.EVENTUALES

a. Presentar a la Jefatura del Departamento, requarias necesarios para el desarrollo de su trabajo.

b. Participar en actividades en Centros Regionales, & fin de apoyar a las unidades de planificagid
desarrollo curricular.

c. Otras inherentes al puesto que le fije su jefe diate superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe teneidrlastrecha con todos los miembros de la Direc@éneral deg
Docencia, miembros de la Division de Desarrollo déraico y otras que por su naturaleza sea nece
relacionarse.

>
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4. RESPONSABILIDAD

. Cumplir con la legislacion universitaria.

. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.

c. Rendir informes al jefe inmediato superior, en fanperiédica o cuando le sean requeridos, relacameon las
atribuciones asignadas.

d. Emitir opiniones técnicas sobre expedientes q@eds remitidos.

e. Producir trabajo de calidad que tiene bajo su mesgailidad.

T o

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
3.1 Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Ser profesional universitario, egresado de la Usidad de San Carlos de Guatemala.
b. Poseer formacién y/o experiencia comprobada enaetut superior, especialmente en materia curricular
c. Ser Colegiado Activo.

63



|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Asesoria y Orientacion Curricutalad
Division de Desarrollo Académico

PUESTO NOMINAL : Secretaria | CODIGO: 12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) del Departamento de Asesoria y OrientaCigmicular

SUBALTERNOS: No tiene

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tsscretariales de alguna variedad y dificultadidlia a una
secretaria de mayor jerarquia. Sigue instruccigmesisas, debe mantener relaciones cordiales cpabtico y

observar buena presentacion.
2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS
a. Elaborar cartas, memos y otros documentos.
b. Atender teléfono.
c. Atender publico.
d. Ingresoy egreso de correspondencia.
e. Archivar documentos.
f. Otras inherentes al puesto, que le fije el jefecidiatto superior.
2.2. PERIODICAS
a. Las que le fije el jefe inmediato superior.

2.3. EVENTUALES

a. Las que le fije el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeron con el personal de la Direccion Generdbdeencia y

con las unidades ejecutoras de la Universidad deC&dos de Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
c¢. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.
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lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
31. FACTOR HABILIDAD
3.1.1 SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO E INTERNO

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofwf@i u otra carrera afin al campo secretarig
conocimientos basicos de computacion.

3.1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO
Un afio en la ejecucion de labores de oficina.
b. PERSONAL INTERNO

Seis meses en la ejecucion de labores de oficina.

y
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y PROMOCION
DEL PERSONAL ACADEMICO
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DEFINICION

Departamento de Evaluacion y Promocion del Perséwaldémico, es la dependencia
encargada de efectuar el control y sistematizag&mproceso de la evaluacién docente del
personal académico, asi como de la promocién decdatlos profesores titulares, de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

BASE LEGAL

La Oficina Técnica de Evaluacion y Promocion deksBeal Docente -OTEP-, fue creada con
base al Punto Décimo del Acta 1104-71 del Conseajeefor Universitario de fecha 10 de
julio de 1,971.

En el afilo 2000 adquiere la denominaciorDépartamento de Evaluacion y Promocion del
Personal Académicodependiendo directamente de la Division de DelarAcadémico de la
Direccion General de Docencia.

MARCO HISTORICO

La Oficina Técnica de Evaluacion y Promoci@TEP-, con la caracteristica de constituirla
como una entidad centralizada que se encargaraatdicar la evaluacion y promocion del
personal docente de la Universidad de San Carldsud¢éemala, segun el informe Propuesta
de Politicas y Lineamientos de Evaluacion del BafdJniversitario, esta oficina inicia su
funcionamiento en el mes de septiembre del afio.1973

El primer intento de sistematizacién de la evaliagi promocion del profesor universitario
fue presentado por esta Oficina al Consejo Supehversitario en el afio 1974 a través de
un proyecto tituladd'Sistema de Evaluacion y Promocién del Personal Deate”, pero
debido a que no se conté con el apoyo suficierdefur posible llevarlo a la practica de
manera generalizada.

Asimismo se crea la Carrera Universitaria paraeet@nal académico que presta sus servicios
en la Universidad y entra en vigor el Estatutoa€érrera Universitaria Parte Académica, -
ECUPA-, el 31 de enero de 1989.

El 7 de julio de 1999, segun Punto SEGUNDO del Atba 21-99 de la sesion celebrada por
el Consejo Superior Universitario, se crea la Qii@t General de Docencia —DIGED-, El 01

de enero de 2,000 entra en vigencia un nuevo HEstatl la Carrera Universitaria, Parte
Académica -ECUPA-; actualmente Reglamento de lae@alniversitaria, Parte Académica.

MISION

Evaluar objetiva, ética y oportunamente el desemtaioral del personal académico, a traves
de un sistema adecuado y la creacion de una cefataativa.
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V. VISION

VI.

VII.

Ser el Departamento de Evaluacion y Promocion desgqmal académico, responsable del
proceso de evaluacion del desempefio laboral, pai@macion y capacitacion, con el fin de
contribuir a la excelencia académica de la Unidagide San Carlos de Guatemala.

OBJETIVOS

Proporcionar elementos para la toma de decisiona®o cresultado de la realizacion e
investigacion evaluativa y desempeiio del profesuveusitario, la que permita elevar el
nivel académico de la Universidad de San CarloSukgemala.

Establecer mecanismos y procedimientos de trabagopgrmitan ejecutar las politicas y
lineamientos de evaluacion del personal académictadJniversidad de San Carlos de
Guatemala.

Proporcionar asesoria técnico-profesional a lasreatites instancias que conforman el
sistema de evaluacion en la Universidad de Sarm€dd Guatemala.

FUNCIONES

Realizar en forma sistematica el proceso de evidinadel desempefio de los profesores
universitarios de la Universidad de San Carlos det@nala, asi como los estudios y
opciones que sean requeridos por el Consejo dei&siah Docente.

Ejecutar las politicas y lineamientos sobre evafumg promocion de los profesores
universitarios, aprobados por el Consejo Supéfioversitario.

Emitir dictaminen sobre los instrumentos y reglatognde evaluacion del desempefio
académico, de las unidades académicas de la Uidiadrde San Carlos de Guatemala.

Asesorar a los profesores universitarios, comisioe evaluacion docente y érganos de
direccion, en lo relativo a los procesos de evafuag promocion del personal académico.
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE
DOCENCIA

DIVISION DE DESARROLLO
ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y
PROMOCION DEL PERSONAL
ACADEMICO

AREA ESPECIALIZADA

CONSEJO DE EVALUACION
DOCENTE

SECRETARIA

TESORERIA

UNIDAD DE INFORMATICA
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IX. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de objetivos y funciones eb&&amento de Evaluacion y Promocion del
Personal Docente esta organizado por los puesfoesies:

NOMBRE CODIGO
= Jefe (a) 03.15.31
» Auxiliar de Investigacion Cientifica IlI 08.081
= Oficinista Il 12.05.57
= Operador de Informatica | 09.10.21
= Secretaria lll 12.05.18

70



I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Evaluacion y Promocion del Persaoatiémico de
la Division de Desarrollo Académico )
PUESTO NOMINAL : Jefe (a) de Evaluacion del Personal Docente CODIGO0: 03.15.31

PUESTO FUNCIONAL: Jefe (a) del Departamento de Evaluacién y PromaébiPersonal Académico
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) de la Divisién de Desarrollo Académico
SUBALTERNOS: : 8 Auxiliares de Investigacion Cientifica IlI

1 Secretatla |

1 Operadord®rmatica |
1 Oficinista |

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA:

Trabajo de direccion que consiste en planificagaoizar, dirigir, controlar y ejecutar funcionetacionadas
con evaluacién y promocion de personal docenta diniversidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

2.1.0RDINARIAS

Atender a profesores y comisiones de evaluacion.

Marginar la correspondencia que ingresa.

Responder correspondencia sobre evaluacion.

Firmar hojas de evaluacién del profesor univerisitar

Firmar cuadros de promocion del profesor univerisita

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

~PoooT

2.1 PERIODICAS

Revisar el trabajo asignado al personal de andtisiwanal).

Levantar actas de las sesiones del Consejo dedtwatuDocente —-COMEVAL- (mensual).

Reuniones del Consejo de Evaluacion Docente (m8nsua

Transcribir acuerdos del Consejo de Evaluacion bicénensual).

Evaluar la ejecucion del Plan de Trabajo (trimdstra

Planificar actividades de induccion y capacitacim las Comisiones de Evaluacion Docente y
Departamento. (semestral).

Supervisar el proceso de evaluacion del persoiaalémico (anual).

Elaborar el Plan de Trabajo del Departamento (anual

i. Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior

~0oooTw

sQ

2.3 EVENTUALES

Gestionar para la adquisicion de equipo y materipdga el Departamento.
Visitas de coordinacion a las unidades académicas.

Reuniones extraordinarias del Consejo de Evaluacion

Supervisar la revision de instrumentos y reglangedtevaluacion.

cooow

Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

del
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamelaeron estrecha con las distintas Unidades Ejeasitde la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacién universitaria.

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

De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargo.
Desempefiar el trabajo con eficacia y eficiencia.

oo

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Poseer Maestria en Pedagogfeen evaluacion educativa, ser colegiado activacreditar cuatro afios €
labores relacionadas con el puesto, que incluypearsision de personal técnico y profesional.

b. Personal Interno
Poseer titulo universitario en el grado de Licethmigen una carrera afin al puesto, especializaciof

evaluacion docente, ser colegiado activo y acreditaco afios en labores de coordinacion, direcgid
supervision de personal docente a nivel universitar

N

>
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Evaluacion y Promocion del Persbcadémico

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Investigacion Cientifica IlI CODIGO: 08.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Analista Evaluacion Docente
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Evaluacion y PromociéPdedonal Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

I. IDENTIFICACION

de la Division de Desarrollo Académico

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA:

Trabajo técnico que consiste en ejecutar taredaadaw de campo y/o gabinete auxiliando en el estudi

investigacién y experimentacion cientifica en eladpropia de la dependencia.

2.1.0RDINARIAS

oo

AT T S@ooao0

2.2.PERIODICAS

T SemeaooTy

2. ATRIBUCIONES

Estudiar e investigar casos especiales
Estudiar y analizar la fundamentacion legal qustesua la evaluacion y promocion ¢
personal académico.

Proporcionar asesoria, orientacion y capacitaciés aomisiones de evaluacion docente.
Proporcionar informacién y asesoria a érganos @ecion y personal académico.

Emitir opinion y/o dictamen de casos especiales.

Elevar casos especiales a las instancias correigmbesl para su conocimiento y resolucion.
Analizar expedientes para la promocion del persacatlémico.

Elaborar borrador de cuadro de promocion.

Participar en reuniones de equipo para coordinejeleucion del trabajo.

Recibir, clasificar y archivar documentacion praeete de las diferentes unidades ejecutoras.
Actualizar el banco de datos del personal académico

Otras inherentes al puesto, que le fije el Jefesttiato Superior.

Supervisar el proceso de evaluacion.

Asistir a las comisiones de evaluacion docentaeaplicacion de los instrumentos de evaluacion.
Desarrollar actividades de sensibilizacién a érgai®direccion, personal académico y estudiantes.
Entregar resultados de las evaluaciones a losidsgde direccion y comisiones de evaluacion docen
Revisar y cotejar las hojas de respuesta.

Organizar y ejecutar talleres para las comisialgesvaluacion.
Ejecutar actividades de apoyo al proceso de esidinig promocion.
Participar en eventos de capacitacion y espectaiina

Rendir informes de trabajo a la jefatura del digmaento.

Otras inherentes al puesto, que le fije el Jefesttiato Superior.

el

te
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2.3 EVENTUALES:

®ooow

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantesteecha relacién con los érganos de direco
comisiones de evaluacion docente, personal acadgnadministrativo.

Asesorar y revisar instrumentos de evaluacion pldasempefio laboral.
Revisar instrumentos de méritos académicos.

Realizar investigaciones afines al proceso deuac@n docente.
Disefiar y planificar proyectos de apoyo al proassevaluacion.

Otras inherentes al puesto que le fije el Jefe thiate Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacién universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
c. Cumplir de forma eficiente y eficaz con el trabagignado, en el tiempo oportuno.
d. Rendir informes al jefe inmediato superior solattabajos a su cargo.
e. Desempenar el trabajo con eficacia y eficiencia.
IIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.Personal Externo

Cuatro afios en una carrera universitaria del aspacéfica que requiere el puesto y dos afos €

ejecucion de tareas relacionadas con recopilatadulacion, andlisis e interpretacion de informadi

cuantitativa y cualitativa en el campo de la iniggstion de que se trate.
a. Personal Interno

Tres afios de una carrera universitaria del éspecifica que requiere el puesto y tres afiEsgacucion
de tareas relacionadas con recopilacion, tabulaeidélisis e interpretacion de informacion citata
y cualitativa en el campo de la investigacion de sgitrate.

ion,
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Departamento de Evaluacion y Promocion del PersAnatiémico
de la Division de Desarrollo Académico

PUESTO NOMINAL : Operador de Informatida CODIGO0:09.10.21
PUESTO FUNCIONAL: Grabador de Datos
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) del Departamento de Evaluacion y PromatébiPersonal Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA:

Trabajo técnico que consiste en digitar informagidtilizando terminales y/o computadoras personales

lectoras Opticas y escaner de lectura verificandmalidad de la misma.
2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Controlar el uso del equipo electronico del cedgadmputo.
Cuidar y revisar chequeo del equipo.

Otras inherentes al puesto, que le fije el Jafeebliato Superior.
Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

coop

2.2 PERIODICAS

a. Controlar el mantenimiento del equipo electréniebaéntro de computo.

b. Leer y procesar las hojas de respuesta del prodesevaluacion del personal académico de
unidades académicas de la Universidad de San GiglGuatemala.

Elaborar las hojas estadistica y de salida dedhiacion de los profesores.

Procesar la informacién para detectar deficiertéa®s docentes.

e. Otras inherentes al puesto, que fije el Jefe thate Superior.

oo

2.3 EVENTUALES:

Elaborar hojas estadistica y de salida de profesmon evaluaciones extemporaneas.
Participar en reuniones de trabajo.

Participar en talleres de capacitacion.

Otras inherentes al puesto, que le fije el Jefesttiato Superior.

oo

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd manteteeion estrecha con la Jefatura, Comisiones
Evaluacion y Analistas del Departamento.

as

de
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4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.
d. Desempeiiar el trabajo con eficacia y eficiencia.
Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo
Titulo de nivel medio con especialidad en compdtagi un afio en manejo de equipo de coémputo y
digitacion de datos.
b. Personal Interno

Titulo a nivel medio y dos afios en el mang@quipo de cémputo y digitacién de datos.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Evaluacion y Promocion del Persbcediémico
PUESTO NOMINAL : Oficinista Il CODIG012.05.57
PUESTO FUNCIONAL: Tesorera

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) del Departamento de Evaluacién y PromatébPersonal Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

I. IDENTIFICACION

de la Divisiéon de Desarrollo Académico

Trabajo de oficina, mecanograficas, apoyo en tesratdministrativos y/o académicos.

2.1 ORDINARIAS

cooow

2.2 PERIODICAS

coop

T T Ta o

2.3 EVENTUALES

®oooTe

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA:

2. ATRIBUCIONES

Controlar el presupuesto del Departamento y dek€jorde Evaluacién Docente.
Recibir y archivar correspondencia relacionadaal@uesto.

Llevar el control de entradas y salidas del almacén

Atender solicitudes de almacén de parte del petsona

Otras inherentes al puesto, que le fije el Jafeebiiato Superior

Tramitar solicitudes y liquidacion de viaticos esmo de combustible.

Cotizar y tramitar la compra de materiales, surtriogsy equipo necesarios par el departamento.
Realizar alzas y bajas del personal, asi como reswiel departamento.

Tramitar en la unidad de sueldos, nombramientda @AP suspensiones y altas IGSS, para efectg
salarios.

Elaborar y tramitar transferencias y reprogramagson

Realizar solicitudes de materiales y Utiles a pedveia.

Gestion de alimentos para sesiones del Consejovaedeion Docente.
Elaborar ejecuciones presupuestales (mensualmente).

Elaborar contratos de personal.

Participar en reuniones de trabajo

Otras inherentes al puesto, que le fije el Jefesttiato Superior.

Mantener actualizado el inventario del equipo dep&rtamento.

Tramitar las actualizaciones y pagos de contratamahtenimiento de equipo del departamento.
Cotizar Material, equipo de oficina y coémputo.

Participar en talleres.

Otras inherentes al puesto, que le fije el Jefesttiato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelaeién estrecha con las oficinas administratibada
Universidad de San Carlos de Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacién universitaria.

Uso y cuidado adecuado del mobiliario y equipo tipree asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettapajos a su cargo.
Desempeiiar el trabajo con eficacia y eficiencia

®ooTw

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Trabajo de oficina que consiste en realizegas auxiliares variadas y de alguna dificultad
apoyo a la administracion, docencia, investigagiéntension.

a Personal Externo

Tres afos de estudios universitarios en udasdearreras de Ciencias Econdmicas o Ingeniatt@safios
en labores relacionados con el area de estadistica.

b Personal Interno

Maestro de Educacién Primaria o Bachiller @n€ias y Letras y un afio de estudios universiagio
Ciencias Econdmicas o Ingenieria y tres afios erdslrelacionados con el area de estadistica.

en
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Departamento de Evaluacion y Promocion del Persboadiémico
de la Division de Desarrollo Académico

PUESTO NOMINAL : Secretaria lll CcODIG(12.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) del Departamento de Evaluacion y PromadébPersonal Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA:

Trabajo que consiste en realizar tareas secretardd variedad y dificultad, apoyo al jefe de degpaento,
Escuela Facultativa, Secretaria Adjunta, direcciérCentro Regional u otra dependencia, sigue trstrnes
generales aplica su criterio para resolver probdedmatrabajo de acuerdo con las normas genergieggcticas
establecidas en la dependencia.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Recibir, enviar, distribuir y archivar correspondian

Atender al publico.

Atender el teléfono.

Elaborar cuadros de promocidn, hojas de resumejag ldle envio.
Mecanografiar oficios de la jefatura y analistas.

Otras inherentes al puesto que le fije el Jefeettiato Superior.

~0oo0T®

2.3.PERIODICAS

Enviar y recibir fax.

Tomar dictado y transcribir actas del Consejo daliacion Docente.
Enviar puntos de acta.

Otras inherentes al puesto, que le fije el Jafeebliato Superior.

coop

2.3 EVENTUALES:
a. Elaborar informes de labores.

b. Transcribir memoria de labores.
c. Otras inherentes al puesto, que le fije el Jefeebliato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantefteion con el personal del Departamento y de
dependencias de la universidad asi como las ursdexbelémicas.

mas
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4. RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.
Desempeniar el trabajo con eficacia y eficiencia.

oo

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a Personal Externo

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Of&iai u otra carrera afin al campo secretarig
conocimientos de computacion y tres afios en ejéculs tareas secretariales.

b Personal Interno

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Of&tiaiu otra carrera afin al campo secretarial yadios en
la ejecucidn de tareas secretariales o de Seardtari
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
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DEFINICION

El departamento de Investigacion es una unidadd@@dministrativa parte de la Division de
Desarrollo Académico, tiene como funcion princilgainvestigacion educativa promoviendo asi
la integracion de la investigacion con la doceydi extension.

BASE LEGAL

El Instituto de Investigacion y Mejoramiento Eduvat fue fundado el 25 de noviembre de
1961, segun convenio de cooperacion que se firmi@ ém Universidad de San Carlos de
Guatemala yla Universidad Norteamericdighigan State University. EIl convenio se
refiere a la creacion del Centro de Investigacignkkejoramiento Educativo —IIME-, creandose
originalmente como Centro, posteriormente se t®aegnd Instituto por cuestiones jerarquicas.

En mayo de 1962, con la autorizacion del Consejefor Universitario, se firmo el documento
denominado Acuerdo para la realizacion del convemiwe la Universidad de San Carlos de
Guatemala y Michichan State University, el quenpgé iniciar un Programa preuniversitario
en el que el referido Instituto hace presenci&ldmorizonte académico, no solo en el ambito
guatemalteco, sino también a nivel centroamericd este contexto, a solicitud de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, el IIMRisdgcategoria de organismo regional, por
aprobacion del Consejo Superior CentroamericandJ&2S en diciembre de 1962.

En el afo 1965 el Instituto de Investigaciones yjdvémiento Educativo pasa a depender
directamente a la Universidad de San Carlos, asdpié su correspondiente presupuesto.

En julio de 1981, al asumir la rectoria el LicedciaMario Dary Rivera, se reestructura el
Instituto en los Departamentos de Investigadidycacion y Divulgacion

MISION

Ser el Departamento de Investigacion de la DivislérDesarrollo Académico, responsable de
estudiar la relacion entre los elementos, sujetaogesos curriculares de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, promoviendo y fomentando tewacion entre la investigacion, la
docencia y la extension y generar soluciones sabléa problematica educativa institucional,
realizando acciones de asesoria, capacitacion yn@efiamiento de los procesos de
investigacion y autoevaluacion, basados en loscipims de la ética en beneficio de la
comunidad universitaria y de la sociedad guatemelte

. VISION

Se concibe el Departamento de Investigacion deiasibn de Desarrollo Académico como el
responsable de estudiar y promover soluciones esalbl la problematica educativa de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, lograndanieulacion de la investigacion a la
docencia y la extension.
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VI.

~0 Qo

OBJETIVOS

Contribuir a través de la investigacion educativia adentificacion, analisis y propuesta de
solucion de los problemas educativos de la Unigatside San Carlos y el sistema educativo
nacional.

Contribuir a través de la investigacion educativgeraerar alternativas educativas adecuadas a la
Universidad de San Carlos y a otros niveles d&rsia educativo nacional.

Contribuir a la formacién y capacitacion del praoiesuniversitario en su funcion de
investigacion,

FUNCIONES

Realizar investigaciones sobre problemas de laamitin nacional y de la formacion de
recursos humanos en el area de investigacion.

Realizar investigaciones sobre problemas de la amilut superior especificamente de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Divulgar los resultados de las investigacioneSzaa@das.

Realizar propuestas sobre aspectos educativosidtavarsidad de San Carlos de Guatemala.
Asesorar procesos de evaluaciéon y auto-evalua@dasdunidades académicas.

Realizar auto-evaluacion con fines de mejoramigraoreditacion.
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VII.

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA

DIVISION DE DESARROLLO
ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION

CONSEJO DE EVALUACION DOCENTE

AREA DE
INVESTIGACION

AREA DE SECRETARIA
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VIIl. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcione®epartamento de Investigacion, esta
organizado por los puestos siguientes:

NOMBRE CODIGO
= Jefe (a) 99.99.90
* Profesor Interino 21.02.20
= Auxiliar de Investigacion Cientifica | 08.05.
= Auxiliar de Investigacion Cientifica Il 08.0y
= Secretaria ll 12.05.36
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Departamento de Investigacion de la Division dedllo Académico

PUESTO NOMINAL: Jefe del Departamento de Investigacion CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Jefe del Departamento de Investigacién

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Divisién de Desarrollo Académico

SUBALTERNOS: 5 Profesor Interinos

5 Auxiliarde Investigacion Cientifica
1 Secretdlia

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de Direccién de nivel superior que consst@lanificar, organizar, supervisar y evaluardetividades de

Departamento.
2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Planificar, organizar, supervisar y evaluar el dedla del Departamento.

b. Velar porque se cumplan con las politicas y lirasvestigacion de la Universidad y de la Diréndseneral
de Docencia.

c. Velar porque se cumpla con la ejecucién de lasvidaties, de acuerdo con la estructura funcional
Departamento.

d. Dirigir el proceso técnico y administrativo de tevéstigacion.

e. Analizar con los investigadores la factibilidadighilidad de los proyectos de investigacion.

f.  Procurar su propia actualizacion y perfeccionamiesni servicio y velar porque lo realice el persatell
Departamento.

g. Oftras inherentes al puesto que le fije el Jefe thate Superior.

2.2 PERIODICAS

a. Planificar el trabajo del Departamento en corredpania con las politicas de la Universidad de Sao€ de
Guatemala y de la Direccién General de Docencia.

b. Elaborary presentar a la Jefatura de la Divididmjnformes semestrales de las actividades dehifapento.

c. Participar en sesiones generales.

d. Oftras inherentes al puesto que le fije su Jefethato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Presentar a la Jefatura de la Division las necdsglael Departamento para la elaboraciéon del puestp
anual.

b. Emitir dictAmenes y prestar asesorias sobre asdetes competencia, asignados por la Jefatura.

c. Realizar presentacion de proyectos de investigaidinas instituciones para obtencién de finana@aioi.

d. Oftras inherentes al puesto, que le fije el Jefeeltiato Superior.

del
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Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigelastrecha con dependencias de la Direccion @kder

3. RELACIONES DE TRABAJO

Docencia, Direccion General de Investigacion, togis de Investigacion de las unidades académieata

Universidad de San Carlos, Universidades Privadas/ersidades Centroamericanas, Secretaria Permeadeh

Consejo Superior Centroamericano —CSUCA-, CONCYTONGSIUSAC y otras que por su naturaleza
necesario relacionarse.

coop

4. RESPONSABILIDAD

Velar por que se cumpla y cumplir con la legisladiniversitaria.

Del buen funcionamiento del Departamento Invesifigade la Division de Desarrollo Académico.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior en fopaeddica o cuando le sean requeridos, relacisado
las atribuciones asignadas.

sea

caoow

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Ser profesional universitario, egresado de la Usidad de San Carlos de Guatemala.
Poseer formacion y/o experiencia comprobada ersiigaeion educativa.

Poseer capacidad de organizacion y don de mando.

Poseer formacion y/o experiencia comprobada enrasimsicion académica.

Ser Colegiado Activo.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Investigacion de la Division deabedio Académico
PUESTO NOMINAL : Profesor (a) Interino CODIGO: 21.02.20
PUESTO FUNCIONAL: Profesornvestigador

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) del Departamento de Investigacion

SUBALTERNOS: Ninguno

|. IDENTIFICACION

Es el encargado de organizar, calendarizar y gjetag investigaciones, previa aprobacion del JoriBécnico de
Investigaciones y la Jefatura de la Division.

2.2

Por la naturaleza de sus funciones debe teneriGelastrecha con dependencias de la Direccidon @ener
Docencia, Direccién General de Investigacion, togis de Investigacion de las unidades académieata
Universidad de San Carlos, Universidades Privadassersidades Centroamericanas, Secretaria Perteadeh
Consejo Superior Centroamericano —CSUCA-, CONCYTONGSIUSAC y otras que por su naturaleza
necesario relacionarse.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Ejecutar las investigaciones que hayan sido s@eadas, de acuerdo con el plan de trabajo del Eepanto.
Realizar los procedimientos para que las investigas sigan la secuencia establecida en cuantdibilidad,
viabilidad, elaboracion y ejecucion del proyectsthasu finalizacion.

Elaboracion y validacion de los instrumentos negesapara recopilacion de informacion de
investigaciones.

Procurar su propia actualizacion y perfeccionamiemt servicio.

Otras inherentes al puesto, que le fije el Jefeeltiato Superior.

PERIODICAS

Redactar el informe final de la investigacion.
Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefeethato Superior.

EVENTUALES

Emitir dictamenes y prestar asesorias sobre asdetsu competencia, asignados por la Jefatura del
Departamento y la Jefatura de la Division.

Impartir docencia directa en cursos sobre aspeletesl competencia.

Asesorar en materia de investigacion a las unidadadémicas que lo demanden.

Otras inherentes al puesto, que le fije el Jafieediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

as

e

sea
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4. RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacién universitaria.

Del buen funcionamiento del Departamento Invesiigade la Division de Desarrollo Académico.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.

Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en fopariddica o cuando le sean requeridos, relacamedn
las atribuciones asignadas.

coop

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Ser profesional universitario, egresado de la Usidad de San Carlos de Guatemala y cumplir con lo
estipulado en el Estatuto de la carrera Univeraidarte Académica.

b. Poseer formacién y/o experiencia comprobada erstigacion educativa.

c. Ser Colegiado Activo.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Investigacion de la Division deabedio Académico.
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Investigacion Cientifica | CODIGO: 08.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Aukxiliar de Investigacién cientifica
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) del Departamento de Investigacion.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareamdesm de campo y/o gabinete auxiliando en el estidi

investigacién y experimentacion cientifica en eladpropia de la dependencia.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Hacer investigaciones bibliograficas y documentdkeapoyo a las investigaciones aprobadas.

Realizar el trabajo de campo previsto para cadestigacion.

Aplicar instrumentos de recoleccion de informag@na las investigaciones.

Preparar el resumen y resultados de las tareadisigtas asignadas dentro de la investigacion,squan de

base para el andlisis de resultados.

e. Efectuar el ordenamiento y tabulacion de los dagiadisticos, de acuerdo con las directrices dadael
investigador o Jefe.

f. Realizar calculos y operaciones estadisticas.

g. Oftras inherentes al puesto, que le fije su Jefethiaio Superior.

coop

2.2 PERIODICAS

a. Elaborar informes mensuales de actividades.

b. Procurar su propia actualizacion y perfeccionamient servicio.
c

d

Participar en sesiones generales y de Departamento.
Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefeetti@o Superior.

2.4 EVENTUALES

a. Realizar tareas asignadas dentro de los cursostidgmpor el Departamento.
b. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefethiato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mangstreccha relacién con los 6rganos de direccidnjsiones de
evaluacion docente, personal académico y admitiisira
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4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacién universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.

c. Cumplir de forma eficiente y eficaz con el trabagignado, en el tiempo oportuno.
d. Rendir informes al jefe inmediato superior soloettabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

1.1 SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO

- Tres afios en una carrera universitaria del arescéam que requiere el puesto.
b. PERSONAL INTERNO

- Dos afios de una carrera universitaria del area#ig@eque requiere el puesto.

1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO

- Dos afios en la ejecucion de tareas relacionadasecopilacién, tabulacién, analisis e interpretaci@
informacion cuantitativa y cualitativa en el cangmla investigacion de que se trate.

b. PERSONAL INTERNO

- Tres afios en la ejecucion de tareas relacionadasecopilacion, tabulacion, andlisis e interpreinaie
informacion cuantitativa y cualitativa en el cangmla investigacion de que se trate.

91



|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Investigacion de la Division deabedio Académico.
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Investigaciéon Cientifica Il CODIGO: 08.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Investigacién cientifica
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) del Departamento de Investigacion.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareamdesm de campo y/o gabinete auxiliando en el estidi

investigacién y experimentacion cientifica en eladpropia de la dependencia.
2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Hacer investigaciones bibliograficas y documentdkeapoyo a las investigaciones aprobadas.

Realizar el trabajo de campo previsto para cadssiigacion.

Aplicar instrumentos de recoleccion de informag@na las investigaciones.

Preparar el resumen y resultados de las tareadisigtas asignadas dentro de la investigacion,squan de

base para el andlisis de resultados.

e. Efectuar el ordenamiento y tabulacion de los dagiadisticos, de acuerdo con las directrices dadael
investigador o Jefe.

f. Realizar célculos y operaciones estadisticas.

g. Oftras inherentes al puesto, que le fije su Jefethiao Superior.

coop

2.2 PERIODICAS

a. Elaborar informes mensuales de actividades.

b. Procurar su propia actualizacion y perfeccionamniemt servicio.
c

d

Participar en sesiones generales y de Departamento.
Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefeetti@o Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Realizar tareas asignadas dentro de los cursostidgmmpor el Departamento.
b. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefethiato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberad mangstreccha relacién con los 6rganos de direccidnjsiones de
evaluacion docente, personal académico y admitiisira
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4. RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacién universitaria.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.

Cumplir de forma eficiente y eficaz con el trabagignado, en el tiempo oportuno.
Rendir informes al jefe inmediato superior solmetrabajos a su cargo.

coop

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO

- Cuatro afios en una carrera universitaria del &gecéfica que requiere el puesto.
b. PERSONAL INTERNO

- Tres afios de una carrera universitaria del arescéam que requiere el puesto.
1.2. SUBFACTOR EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO

- Dos afios en la ejecucion de tareas relacionadasecopilacion, tabulacion, analisis e interpretaadi@
informacion cuantitativa y cualitativa en el cangmla investigacion de que se trate.

b. PERSONAL INTERNO

- Tres afios en la ejecucion de tareas relacionadasecopilacion, tabulacion, analisis e interpretadie
informacion cuantitativa y cualitativa en el cangmla investigacién de que se trate.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Investigacion de la Division dedbedo Académico
PUESTO NOMINAL : Secretaria Il CODIGO: 12.05.36
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) Departamento de Investigacién

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de oficina que consiste en realizar tasemsetariales de variedad y dificultad, en apoydeéé de und
oficina en una Facultad, Escuela no facultativdra dependencia de similar jerarquia.. Conocedarozacion v

funciones de la dependencia, guarda discreciénesabuntos de confianza, mantiene buenas relactores!
publico y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

o

Realizar las tareas secretariales inherentes gb cdrecepcion y envio de correspondencia).
b. Accesar informes de investigacién y documentos.

¢. Vaciar informacién en programas de computaciérbéstados para el efecto.

d. Controlar y archivar los documentos y corresponidetiel Departamento.

e. Atender al publico y llamadas telef6nicas.

f. Otras inherentes al puesto, que le fije el Jafeebtiato Superior.

2.2 PERIODICAS

a. Elaborar informes mensuales de actividades reaiad el Departamento.
b. Otras inherentes al puesto, que le fije el Jefeebliato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Brindar apoyo secretarial en las actividades dsgmtacion de investigaciones.
b. Otras inherentes al puesto, que fije el Jefe thate Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion con el personal de la Direccién GeneraDdeencia,
con las unidades ejecutoras de la Universidad deCados de Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.

|

c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.
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. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

1.1 SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO E INTERNO

- Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofifai u otra carrera afin al campo secretarid
conocimientos de computacion

1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO

- Dos afios en ejecucion de tareas secretariales.
b. PERSONAL INTERNO

- Un afo como Oficinista | o Secretaria |

Iy
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION
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MISION

El Departamento de Educacion de la Division de Bea Académico se caracteriza por su
excelencia, calidad y compromiso ético en la budgquee la formacion y desarrollo de la
profesora y el profesor universitario, en las ardasdocencia, investigacion, extension y
administracion educativa. Para ello impulsa elegist de Formacién del Profesor Universitario,
promoviendo y asesora en la creacion y el fortalexito de los Programas de Formacion
Docente en la Universidad de San Carlos de Guatenfaimismo, realiza actividades de
disefio, planificacion y ejecucion de programas dweiaizacion, capacitacion, asesoria y
elaboracién de documentos de apoyo docente.

. VISION

El Departamento de Educacién de la Division de Bela Académico se concibe como un

organismo multidisciplinario, de nivel de postgradomprometido con la busqueda constante
del mejoramiento de la docencia, investigacibnemsibn y administracion educativa de la
profesora y el profesor de la Universidad de Sano€ade Guatemala, para coadyuvar al
desarrollo integral de la sociedad guatemaltecadalela perspectiva de una sociedad
multiétnica, pluricultural y multilingue.

OBJETIVO

Desarrollar acciones para la formacion de la potey el profesor universitario en docencia,
investigacion, extension y administracion educativa

. FUNCIONES

a. Brindar asesoria pedagdgica a las unidades acaa®hicla Universidad de San Carlos de
Guatemala, en actividades que impulsen la formagi@ desarrollo de la profesora y
profesor universitario.

b. Promover la creacion de los Programas de Formdi@ente en las unidades académicas de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

c. Brindar orientaciones y opiniones didacticas reigasr por las instancias y unidades
académicas de la USAC.

d. Ejecutar actividades presenciales y a distancidomeacion y desarrollo de la profesora y el
profesor universitario en las areas de docencigsiigacion, extension y administracion
educativa.

e. Participar en comisiones por eleccion o designacion
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA

DIVISION DE DESARROLLO CONSEJO
ACADEMICO . _ _ _ ACADEMICO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION
JEFATURA SECRETARIA

ADMINISTRADOR (A)
DEL SISTEMA
INFORMATICO

CORRECCTOR (A) DE
REDACCION Y ESTILO

PROFESORA 'Y PROFESOR
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VI.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcionesDepartamento de Educacion esta

organizado con los puestos siguientes.

NOMBRE
» Jefe (a) del Departamento de Educacion
» Profesor (a) Titular VI
* Profesor (a) Titular IV
* Profesor (a) Interino (a)

=  Secretaria ll

« Auxiliar de Biblioteca Il

CODIGO
99099.9
21.01.70
21.01.41
21.02.20

12.05.17

05.25.17
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| IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA; Departamento de Educacion, de la Division de Dekar Académico
DIGED
PUESTO NOMINAL : Jefe (a) del Departamento de Educacién CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Jefe (a) de la Departamento de Educacion
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Divisién de Desarrollo Académico

SUBALTERNOS: 1 Profesor (a) Titular VIII
2 Profesores (agulares IV
7 Profesores (agidinos (as)
1 Secretaria ll
1 Auxiliar de Bibteca Il

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de direccion de nivel superior que consstelirigir, planificar, coordinar, organizar, smjsar, ejecutar y
evaluar el desempefio del personal del Departandenaucacién de la Divisién de Desarrollo Académic

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Coordinar las acciones del departamento bajo gjocar
b. Ejecutar las politicas y lineamientos de formagidtesarrollo del personal académico de la Univarside Sar
Carlos de Guatemala.

Coordinar la asesoria en la formacion y fortaleeito de los programas de formaciéon (PFD), en coacithn
con las unidades académicas de la Universidad ni€&dos.

Velar porque se ejecute el programa general deidaties del departamento de Educacion.

Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo.

Asignar actividades al personal bajo su cargo.

Ocupar la Secretaria de la Instancia de Coordinated Sistema de Formacién del Profesor Univamisit
Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefeddiato superior.

o

se~oo

2.2 PERIODICAS

a. Participar en reuniones de trabajo del ConsejovadéuBcion.

b. Participar en las reuniones de trabajo de la Ingase Coordinacion del Sistema de Formacién dRebfesor
Universitario.

c. Presidir las reuniones ordinarias y extraordinadielsDepartamento de Educacion.

d. Coordinar la comision de Identidad Universitariagia Semana Informativa -INFOUSAC-

e. Coordinar la participacion del Departamento de Rdiin en la aplicacidon de las pruebas de conoctosgn
basicos del Sistema de Ubicacion y Nivelacion —SUN-

f. Otras, inherentes al puesto, que le fije su jafeeidiato superior.

2.3 EVENTUALES
a. Proponer programas de desarrollo y perfeccionamigitpersonal del Departamento de Educacion.

b. Asistir a actividades de capacitacion, organizgoasla Division de Desarrollo Académico y la Dirggst
General de Docencia.
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Participar en reuniones ordinarias y extraordisagiala Division de Desarrollo Académico.
Participar en actividades programadas por las de&laacadémicas de la Universidad de San Carlo

Guatemala.
Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefeadiato superior.

3 RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigela&strecha con las dependencias que integranréedidn
General de Docencia, Consejo de Evaluacién Degcer@omisiones de Evaluacion, Programas de Forma
Docente de las unidades académicas, Ministerio digcdcion y sus dependencias, universidades priveda
Guatemala, universidades centroamerisaparopeas, Secretaria Permanente del Conseja@upentroamerican
—CSUCA-, Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologi®NCYT- y otras que por su naturaleza sea nece
relacionarse.

coow

4 RESPONSABILIDAD

Cumplir y velar por que se cumpla la legislacidivarsitaria.

Del buen funcionamiento del Departamento de Eddcae la Divisién de Desarrollo Académico.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.

Rendir informes al jefe inmediato superior, en fanperiddica o cuando le sean requeridos, relacameon las
atribuciones asignadas.

s de

1Ci0
1S

sari

I ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

cooow

Ser profesional universitario, egresado de la Usidad de San Carlos de Guatemala o incorporadla.a e
Poseer como minimo cinco afos de experiencia diestde postgrado, en docencia universitaria.
Poseer capacidad de organizacion y don de mando.

Poseer formacion y/o experiencia comprobada enrastirsicion académica.

Ser colegiado activo.

101



|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Educacién de la Divisién de DebarAcadémico,
DIGED

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular VI CODIGO: 21.01.70
PUESTO FUNCIONAL: Asesor Pedagégico
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) del Departamento de Educacion

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de docencia, investigacion, extension yiaiinacion educativa universitaria, que consigteasesorar
capacitar, actualizar y proponer técnicas psicopégiaas y didacticas para el desarrollo del procesensefianz
aprendizaje. Elaborar documentos de apoyo y moédidosntes.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Ejecutar las politicas y lineamientos de formagidtesarrollo del personal académico de la Univadside Sar
Carlos de Guatemala, emanadas de la Direccion @ateDocencia.

b. Asesorar a los responsables de los programas deaEidm docente en todas las unidades académicks
Universidad de San Carlos de Guatemala.

c. Desarrollar actividades psicopedagogicas paragirias deficiencias detectadas en los procesevalaacion
docente, en coordinacién con los Programas de Fddmaocente —PFD— y las Comisiones de Evaluaci(
COMEVAL-.

d. Ejecutar tareas relacionadas con la formacion geshrrollo del personal docente de la Universidadsdn
Carlos de Guatemala.

e. Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefeadiato superior.

2.2 PERIODICAS

Participar en las reuniones de trabajo del deparison

Elaborar informes mensuales trimestrales y seniestde las actividades realizadas.

Integrar comisiones por nombramiento o por desigmac

Presentar a la Jefatura del Departamento requertiosiele insumos necesarios para el desarrollo ttalsajo.
Apoyar al Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUNHaaplicacion de las Pruebas de Conocimientog 8z
—-PCB-.

Participar en el desarrollo de la semana de infoidnd NFOUSAC.

Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefeadiato superior.

®ooow

«Q -

2.3 EVENTUALES

Integrar comisiones asignadas por la jefatura eéphttamento.
Participar en actividades programadas en las uegladadémicas.
Asistir a cursos y programas de formacion y de#larro

coop

Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefeddiato superior.

de

n_
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe teneidelastrecha con las dependencias que integraimdadidn
General de Docencia y con las unidades académeckasUdhiversidad de San Carlos de Guatemala, ucgiites
gubernamentales y Organismos internacionales.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacién universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.

¢. Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en fopariddica o cuando le sean requeridos, relacamean
las atribuciones asignadas.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a. Ser profesional universitario egresado de la Usidad de San Carlos de Guatemala, o incorporatla.a e
b. Poseer formacién en docencia superior y/o expaaammnprobada.
c. Ser colegiado activo.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Educacién de la Division de DeBarAcadémico
PUESTO NOMINAL: Profesor Titular IV CODIGO: 21.01.41
PUESTO FUNCIONAL: Asesor Pedagoégico

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) del Departamento de Educacién

SUBALTERNOS: Ninguno

|. IDENTIFICACION

Trabajo de docencia, investigacion, extension yiatnacion educativa universitaria, que consisteasesorar
capacitar, actualizar y proponer técnicas psicopégiaas y didacticas para el desarrollo del procgso
ensefianza aprendizaje. Elaborar documentos de gpagdulos docentes.

2.1 ORDINARIAS

coop

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES

Ejecutar las politicas y lineamientos de formagiétesarrollo del personal académico de la Univadside
San Carlos de Guatemala, emanadas de la Direcedar@ de Docencia.

Asesorar a los responsables de los programas deaEitin docente en todas las unidades académidas
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Desarrollar actividades psicopedagégicas paraegwrias deficiencias detectadas en los proceso
evaluacion docente, en coordinacion con los Progsatie Formacion docente —PFD- y las Comisione
Evaluacion -COMEVAL-.

Ejecutar tareas relacionadas con la formaciéndesérrollo del personal docente de la Universida®&ain
Carlos de Guatemala.

Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefeddiato superior.

PERIODICAS

Participar en las reuniones de trabajo del departgom

Elaborar informes mensuales trimestrales y semestde las actividades realizadas.

Integrar comisiones por nombramiento o por desigmac

Presentar a la Jefatura del Departamento requettiosi€le insumos necesarios para el desarrollo de su
trabajo.

Apoyar al Sistema de Ubicacién y Nivelacién —SUNHaaplicacion de las Pruebas de Conocimientos
Béasicos —PCB-.

Participar en el desarrollo de la semana de infoiinad NFOUSAC.

Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefeddiato superior.

EVENTUALES

Integrar comisiones asignadas por la jefatura épadamento.
Participar en actividades programadas en las uegladadémicas.
Asistir a cursos y programas de formacion y deflarro

Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefeddiato superior.

de

5 de
s de

104



3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe teneidrlastrecha con las dependencias que integraimdadidn
General de Docencia y con las unidades académiclsUhiversidad de San Carlos de Guatemala, ucgiites
gubernamentales y Organismos internacionales.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacién universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.

c. Rendir informes al Jefe Inmediato Superior, en foqperiddica o cuando le sean requeridos, relacamad
con las atribuciones asignadas.

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser profesional universitario egresado de la Usidad de San Carlos de Guatemala, o incorporatla.a e
Poseer formacion en docencia superior y/o expaaermmprobada.
c. Ser colegiado activo.

ocp
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. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Educacion de la Division de DearAcadémico
PUESTO NOMINAL: Profesor Interino CODIGO: 21.02.20
PUESTO FUNCIONAL: Asesor Pedagogico
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) del Departamento de Educacién

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de docencia, investigacion, extension yiaginacion educativa universitaria, que consigteasesorar
capacitar, actualizar y proponer técnicas psicopégiaas y didacticas para el desarrollo del procksensefianz
aprendizaje. Elaborar documentos de apoyo y médidosntes.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Ejecutar las politicas y lineamientos de formagidtesarrollo del personal académico de la Univadside Sar
Carlos de Guatemala, emanadas de la Direccion @ateDocencia.

b. Asesorar a los responsables de los programas deaEidm docente en todas las unidades académicks
Universidad de San Carlos de Guatemala.

c. Desarrollar actividades psicopedagdgicas par&goras deficiencias detectadas en los procesevalaacion
docente, en coordinacion con los Programas de Fodmaocente —PFD—- y las Comisiones de Evaluaciq
COMEVAL-.

d. Ejecutar tareas relacionadas con la formacion geshrrollo del personal docente de la Universidadsdn
Carlos de Guatemala.

e. Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefeadiato superior.

2.2 PERIODICAS

Participar en las reuniones de trabajo del depaitson

Elaborar informes mensuales trimestrales y senlestde las actividades realizadas.

Integrar comisiones por nombramiento o por desigmac

Presentar a la Jefatura del Departamento requertiosiele insumos necesarios para el desarrollo tfalsajo.
Apoyar al Sistema de Ubicacién y Nivelacién —SUNHaaplicacion de las Pruebas de Conocimientos s
—-PCB-.

Participar en el desarrollo de la semana de infoitnad NFOUSAC.
g. Oftras, inherentes al puesto, que le fije el jefeadiato superior.

caoow
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2.3 EVENTUALES

Integrar comisiones asignadas por la jefatura éphttamento.
Participar en actividades programadas en las uegladadémicas.
Asistir a cursos y programas de formacion y de#larro

Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefeddiato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe teneriGelastrecha con las dependencias que integranrécdibn
General de Docencia y con las unidades académeds dniversidad de San Carlos de Guatemala, ucsiites
gubernamentales y Organismos internacionales.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacién universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.

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

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

a. Ser profesional universitario egresado de la Usidad de San Carlos de Guatemala, o incorporatla.a e
b. Poseer formacién en docencia superior y/o expadermnprobada.
c. Ser colegiado activo.
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UBICACION ADMINISTRATIVA:  Departamento de Educacion de la Division de DeBarf@adémico
PUESTO NOMINAL : Secretaria Il CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria-recepcionista

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) Departamento de Educacién

SUBALTERNOS: Ninguno

|. IDENTIFICACION

Trabajo que consiste en realizar diversas tareastagiales de variada dificultad, apoyo al jefeofieina en una
facultad, escuela no facultativa, u otra dependedei similar jerarquia. Conocer la organizaciomncfones de g
dependencia, mantener relaciones cordiales cofibéitp y observar buena presentacion.

2.1

> @—~poooTyp

2.2.

. EVENTUALES

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Solicitar a tesoreria los materiales y recursosdgumande el personal del Departamento de Educacion.
Recibir, registrar el ingreso y egreso de la cpoadencia.

Recibir llamadas telefonicas internas y externaastadarlas a quien corresponda.

Atender y orientar al publico.

Redactar y elaborar correspondencia (cartas, mewhoseo, circulares).

Archivar correspondencia

Elaborar listas de asistencia imprimir diplomasteditaciones y constancias, de las actividades nies
realizadas

Elaborar sobres y etiquetas para el envio de betton informacion sobre cursos para el persaaaémico
de las diferentes unidades académicas y centramedgs.

Enviar invitaciones a las diferentes unidades aoam#s y centros regionales a los diversos curdlesds que se
imparten.

Otras inherentes al puesto que le fije el Jefe thate Superior.

PERIODICAS

Enviar, recibir y registrar la correspondenciaferimacion relacionada con el departamento.

Atender a los y las profesoras que solicitan infidn por via telefénica o personalmente.

Apoyar a las profesoras y los profesores del dapmmto, con informaciéon veraz y oportuna, listas
asistencia, fotocopia de documentos y otros asuatasionados con el quehacer del departamento.

Asistir a las profesoras y los profesores del daepanto, en el desarrollo de las diversas actiegadel
programa de inmersion académica

Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefeddiato superior.

Elaborar invitaciones, notas de envio y memorandos.
Fotocopiar documentos.

1%

de

Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefeddiato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamelaerdn con el personal de la Division de DeslirrAcadémico
de la Direccion General de Docencia.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacion universitaria.
b. Eladecuado uso y cuidado del mobiliario y equipe se le asigne.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrawance de los trabajos que se le encomiendan.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
3.1 FACTOR HABILIDAD
3.1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO E INTERNO

Secretaria bilinglie, Secretaria comercial y of&tmiu otra carrera afin al campo secretarial y ciomentos de
computacion.

3.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO
Dos afios en ejecucion de tareas secretariales.

b. PERSONAL INTERNO

Un afo como Oficinista | o Secretaria I.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Departamento de Educacion de la Division de DeBar Académico
SIUGEES[')I'O NOMINAL : Auxiliar de Biblioteca Il CODIGO: 05.25.17
PUESTO FUNCIONAL: : Corrector (a) de Redaccidn y Estilo
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Division de Desarrollo Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo profesional que consiste en revisar, cargegotejar documentos elaborados por el persd@aina unidad
académica o instancia equivalente.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Recibir documentos para su revision, correcciéotgjo, acomparfados de nota de envio o memo.
Revisar, corregir y cotejar documentos elaborado®ppersonal del departamento de educacion.
Proponer mejoras y actualizaciones para la adeaeadacion de los documentos.

Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefeadiato superior.

aoop

2.2 PERIODICAS

a. Recibir correspondencia, notas y otros documerdoe §u revision.

b. Revisar todos los documentos que le sean enviatascprregir deficiencias en su redaccion.

c. Elaborar informes detallando los errores de redacgiestilo mas frecuentes en que se incurre.
d. Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefeddiato superior.

2.3 EVENTUALES

a. Investigar y divulgar medios y materiales de apaya docencia universitaria.
b. Revisar documentos que presenten deficiencias ¢jicaies.
c
d

Proporcionar capacitacion a los y las profesorbasesia tematica de su especialidad.
Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefeadiato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mamelaeron con el personal de la Direccion Generdbdeencia y
con las unidades académicas y administrativas deilgersidad de San Carlos de Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.
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[Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
3.1 FACTOR HABILIDAD
3.1.1 SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO
Licenciado (a) en Letras o Bibliotec6logo (a) gradi (a) y colegiado activo.
3.1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO

Dos afios de experiencia en el puesto de revisgrqajrector (a) de estilo.
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CENTRO DIDACTICO
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DEFINICION

El Centro Didactico es una unidad de apoyo parasttas dependencias de la Direccién General
de Docencia.

Es el encargado de la diagramacion, disefio e indgpree los modulos educativos, cuadernos
pedagogicos, asi como de asistencia audiovisuattdridades dispuestas por la Direccion
General de Docencia y la Division de Desarroll@démico.

Desde el punto de vista organizacional, el Centda®ico tiene asignado el cédigo 41.21.4.01,
bajo el nombre de DDA Divulgacién. Extension. Daexdo con los lineamientos universitarios,
es responsable de las tareas de extension.

. MARCO HISTORICO

El 7 de julio de 1999, segun punto SEGUNDO del Atba21-99 del Consejo Superior
Universitario, se crea la Direccion General deddwia integrandose a ésta el Instituto de
Investigaciones y Mejoramiento Educativo —IIME.

Dentro de la estructura organizativa del IIME dgigl Departamento de Divulgacién, integrado
por Seccion de publicaciones, Seccidon de tecnolmgiigovisual, adjunta a esta la reproduccion
de materiales y la Seccion de Centro de documémtaci

La estructura organizacional de la DIGED crea eEARDE DIVULGACION integrada por la
Seccion de Tecnologia Audiovisual y Reproduccion.

A partir del 17 de agosto de 2003, la Seccién dedibs Audiovisuales y Reproduccion se
renombra com&entro Didactico.

Se inicia el Centro con un equipo de 4 personasaroficina de la DDA.

Actualmente, el Centro Didactico cuenta con un gguie 7 personas y una coordinadora en un
espacio mas amplio, y con nuevo equipo de coOmpungpeesion.

Se incorporaron a la labor de comunicacion lostwaates del servicio profesional supervisado
de la escuela de Ciencias de la Comunicacion.

MISION

Apoyar a todas las dependencias de la Direcciére@ede Docencia y a los profesores
universitarios, a través de la diagramacion de foddeducativos, disefio en materiales impresos
y de medios audiovisuales, asistencia técnica eipegnultimedia, asi como creacion y
ejecucion de lineas de comunicacion.
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IV. VISION

Ser la Unidad de Divulgacion que, ademas de apegaaspectos técnicos que incluyen al
Centro Didactico, ejecute estrategias de comurdogoara fortalecer la imagen institucional de
la DIGED.

VI.

OBJETIVOS

a.

DIFUNDIR TODAS LAS ACTIVIDADES DE LAS DEPENDENCIADE LA DIRECCION GENERAL DE
DOCENCIA. QUE SE ENCUENTRAN PLANIFICADAS Y LAS QUBURJAN DURANTE EL ANO 2006.

CREAR ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES QUE LE PERMITANK LA DIRECCION GENERAL DE
DOCENCIA DAR A CONOCER LA EXCELENCIA ACADEMICA DE 8§S DEPENDENCIAS Y
UNIDADES ACADEMICAS.

PREPARAR MATERIAL AUDIOVISUAL COMO APOYO A LAS (OSPROFESORAS (ES)
UNIVERSITARIAS (OS).

d. DIAGRAMAR 30 MODULOS EDUCATIVOS DEL SISTEMA DE FORMCION DEL PROFESOR
UNIVERSITARIO.

e. PARTICIPAR ACTIVAMENTE EN EL DESARROLLO DE TODOS L& PROGRAMAS Y
PLANIFICACIONES DE DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA PE LA DIRECCION DE
DESARROLLO ACADEMICO.

f. IMPARTIR CURSOS A LAS DEPENDENCIAS QUE ASI LO REQERAN SOBRE EQUIPO
MULTIMEDIA.

g. COORDINAR LA EDICION DE VIDEOS EDUCATIVOS DE LOS MDULOS DEL SISTEMA DE
FORMACION DEL PROFESOR UNIVERSITARIO.

h. APOYAR CON EQUIPO MULTIMEDIA A TODAS LAS DEPENDENQ®S DE LA DIRECCION
GENERAL DE DOCENCIA

i. COORDINAR LA IMPRESION DE MATERIAL EDUCATIVO.

FUNCIONES

a. UNIDAD DE APOYO A TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA DIRECION GENERAL DE DOCENCIA

b. DIAGRAMACION DE MODULOS EDUCATIVOS

c. ATENCION A LOS PROFESORES UNIVERSITARIOS

d. TRABAJOS DE DISENO Y DIAGRAMACION DE MATERIALES PAR DEPENDENCIAS DE LA
DIGED

e. APOYO EN EQUIPO DE MUTIMEDIAS PARA LAS ACTIVIDADEDE LAS DEPENDENCIAS DE LA
DIGED

f.  IMPARTIR CURSOS DE ORIENTACION A PROFESORES UNIVH&RIOS

g. DIVULGACION DE TODAS LAS ACTIVIDADES DE LA DIGED

IMPRESION DE MATERIALES DE APOYO DE LAS DEPENDENCR\DE LA DIGED
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VII.

SISTEMA DE FORMACION DEL
PROFESOR UNIVERSITARIO

ETRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE
DOCENCIA

DIVISION DE DESARROLLO
ACADEMICO

CONSEJO DE EVALUACION

DOCENTE

COORDINACION C

ENTRO DIDACTICO

SECRETARIA

UNIDAD DE AUDIOVISUALES

UNIDAD DE DISENO Y
EDICION DE TEXTOS

UNIDAD DE INFORMATICA

UNIDAD DE REPRODUCCION
DE MATERIALES
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VIIl. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcioredsGgntro Didactico esta organizada por los
puestos siguientes:

NOMBRE CODIGO
= Coordinador Centro Didactico 99.99.90
= Secretaria ll 12.05.36
* Profesor Interino 21.02.20
= Técnico Audiovisual 05.10.21
» Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales | 05.10.21
= Operador de Informatica | 09.05.16
= Diagramador 10.05.26

= Editor (a) de Textos e
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Didactico de Divisidon de Desarrollo Académnic
de la Direccién General de Docencia

PUESTO NOMINAL : Coordinador(a) de Centro Didactico CODIG099.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador Centro Didactico
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) Division de Desarrollo Académico

SUBALTERNOS: 1 Secretaria Il
1 Profesor interino
1 Técnico audiovisual
1 Operador de Equipo der@duccion de Materiales |
1 Operador de Informatica
1 Diagramador (a)
1 Editor (a) de Textos

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de coordinacién del Centro Didéactico. Hieai y programar talleres sobre la utiizacion dedibs
Audiovisuales (Multimedia), para docentes de toldasunidades académicas, elaboracion de matepalesla
divulgacion de las actividades de la Direccion Gainde Docencia.

2 ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Planificar y programar talleres sobre utilizaci@Medios audiovisuales (Multimedia), para docedesodas
las unidades académicas,

b. Elaborar materiales de divulgaciéon de las distigteividades de la Direccion General de Docenceuy
dependencias,

c. Divulgar la guia tematica del Sistema de Ubicagidfivelacion.

d. Y otras inherentes al puesto que le asigne eijefiediato superior y las que establece la legistazigente.

2.2 PERIODICAS
a. Elaboracion de informes.
b. Actividades de divulgacién.

c. Protocolo.
d. Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Comisiones de logistica para actividades designaolasl Director General de Docencia.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberad mantelaeién con la Direccibn General de Docencia, $dn de
Desarrollo Académico, Division de Evaluacion Instibnal Académica, Bienestar Estudiantil, Sisten&| d
Ubicacion y Nivelacion y las unidades y dependendmla universidad.
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4. RESPONSABILIDAD

a. Velar por que se cumpla y cumplir la legislaciéivarsitaria.

b. Del cumplimiento de objetivos de la Divisién des@gollo Académico.
c. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y eq@pignado.

Rendir informe al jefe inmediato superior sobretlabajos a su cargo.

[Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
3. FACTOR HABILIDAD
3..1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO
Titulo Universitario en una carrera universitaria.

b. PERSONAL INTERNO

Titulo Universitario en el grado académico de L@ado. y/o cierre de pemsun en carrera de ArquitacDisefio

gréfico y Ciencias de la comunicacion.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Educacion de la Division de DeBard@adémico
PUESTO NOMINAL : Secretaria Il CODIGO: 12.05.36
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria-Recepcionista

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador (a) Centro Didactico

SUBALTERNOS: No tiene

|. IDENTIFICACION

Trabajo que consiste en realizar tareas secretarifd variedad y dificultad, apoyo a u en jefe fieifa en una|
Facultad, Escuela No Facultativa, u otra Dependetieisimilar jerarquia. Conoce la organizaciénnciones de
la dependencia, mantiene relaciones cordialegkpablico y observa buena presentacion.

2.1 ORDINARIAS

TS @meoooy
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Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES

Recibir, registrar el ingreso y egreso de la @poadencia.

Recibir llamadas telefénicas internas y extegntiasladarlas a quien corresponda.
Atender y orientar al publico.

Redactar y elaborar correspondencia ( cartas, n&mos o, circulares).

Archivar correspondencia

Mecanografiar agendas didacticas

Elaborar sobres y etiquetas para el envio deibefeton informacién sobre cursos para el persmaiémico
de las diferentes unidades académicas y centramedgs.

Elaborar constancias para los diferentes curdlesds que se imparten.

Elaborar listas de asistencia para los difereriiesos talleres que se imparten.

Enviar via fax invitaciones a las diferentes udetaacadémicas y centros regionales a los diverssss
talleres que se imparten.

Otras inherentes al puesto que le fije el Jefe thate Superior.

PERIODICAS

Enviar y recibir correspondencia e informaciénadareo electrénico.
Fotocopiar documentos.

Atender la secretaria de la Division.

Convocar a reuniones de trabajo para el Centrédiicb, DDA y DIGED.
Apoyo a la semana informativa INFOUSAC.

Otras inherentes al puesto que le fije el Jefe thate Superior.

EVENTUALES

Las que le fije el Jefe Inmediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetexion con el personal de la Division de Desérp
Académico y de la Direccion General de Docencia sos dependencias asi como instituciones estagales
privadas.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
3. FACTOR HABILIDAD
3.1. SUBFACTOR FORMACION
b. PERSONAL EXTERNO e INTERNO

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Of&timiu otra carrera afin al campo secretarial y camentos de
computacion.

3.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO

Dos afios en ejecucion de tareas secretariales.
b. PERSONAL INTERNO

Un afo como Oficinista | o Secretaria I.
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UBICACION ADMINISTRATIVA : Centro Didactico de la Divisién de Desarrolloadlémico
PUESTO NOMINAL : Técnico en Ayudas Audiovisuales CODIGO: 05.10.21
PUESTO FUNCIONAL: Técnico en Ayudas Audiovisuales

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador (a) del Jefe Centro Didactico
SUBALTERNOS: Ninguno

|. IDENTIFICACION

Trabajo técnico que consiste en planear, disefiapapar y/o elaborar material audiovisual, asi c(
llevar a cabo la supervision, control del matealequipo existente en un Centro de Ayu
Audiovisuales de regular magnitud.

2.1 ORDINARIAS

~0oo0Tw
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Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES

Elaborar material de apoyo didactico, a solicitedab docentes.

Asesorar en materia de tecnologia audio visual.

Administrar el préstamo de equipo audiovisual ytimddia externamente

Instalacién de equipos para su utilizacién en fobiantes de la USAC.

Disefiar y diagramar materiales audiovisuales paogticaa los cursos que imparte la DDA.
Otras inherentes al puesto que le fije el Jefeettiato Superior.

PERIODICAS

Limpiar, trasladar y guardar equipo.

mantenimiento preventivo de los aparatos audiolésua

Recibir capacitacion e investigar topicos refesidda tecnologia audiovisual

Otras inherentes al puesto que le fije el Jefesttiato superior.

Docencia o0 asesorias a grupos de estudiantes ptdeade la universidad con respecto a estrategiassd y
manejo de equipos audiovisuales.

Tomas fotograficas en eventos en donde la dive@besarrollo Académico tiene ingerencia
Grabacién de videos en eventos de la division DDA.

Asistencia a cursos de capacitacion

Asistencia a sesiones del centro y de la DDA

Otras inherentes al puesto que le fije el Jefe thate superior.

EVENTUALES

Investigar y divulgar medios y materiales de apaya docencia universitaria.
Apoyo a dependencias de la USAC respecto a lzatithn, manejo y prestamos de equipos audiovisyaleq
multimedios en el Campus universitario.

Otras inherentes al puesto que le fije el Jefesttiato Superior.

DMO
Has
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3 RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de funciones deberd mantenaidrlaon el personal de la Direccién General deeDoi y con
las Unidades Académicas y administrativas de laéisidad de San Carlos de Guatemala.

4 RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
3.1 FACTOR HABILIDAD
3.1.1. SUBFACTOR FORMACION
b. PERSONAL EXTERNO

Profesor de Ensefianza media en Pedagogia y CiateiasComunicacion de la Educacion o Técnico esefin
Gréfico.

3.1.2. SUBFACTOR EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO

Dos afios de estudios universitarios en una caafémaal puesto y conocimientos sobre elaboraciomeéeerial
audiovisual y manejo de equipo.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Didactico, Division de Desarrollo Académico,
Direccion General de Docencia

PUESTO NOMINAL : Profesor Interino O0IGO: 21.02.20
PUESTO FUNCIONAL: Disefador (a)
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Centro Didactico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo profesional que consiste en realizar labereativas en el disefio de dibujos que ilustiemdi,
revistas, afiches y otros documentos para su dacidg y adaptacion a fines educativos y publi@ri

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Disefiar, diagramar e ilustrar mddulos educativoatenal didactico y comunicacional para
dependencias de la DIGED

b. Participar en reuniones para resolver asuntos ioglados a su cargo con el jefe inmediatd
comparieros.

c. Oftras atribuciones inherentes a la naturalezastp.

2.2. PERIODICAS

a. Colaborar en la organizacion de las actividade€dmunicacion de la DIGED, actos académicq
protocolarios.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.3 EVENTUALES

a. Apoyo en los eventos de la DIGED.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelamion con los docentes y personal
general de la Direccién general de Docencia.
4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip®e tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

as

en
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I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

b. PERSONAL EXTERNO

Licenciatura en arquitectura y tres afios en lauejéa de tareas de disefio grafico. Manejo de progsa
de disefio.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Centro Didactico, Division de Desarrollo Académde la Direccion
General de Docencia
PUESTO NOMINAL : Operador de Informatica | CODIGO: 09.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Diagramador
INMEDIATO SUPERIOR Coordinador (a) Centro Didactico

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1 NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en digitar informagiditizando terminales y/o computadoras personaksficando
la calidad de la misma.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Diagramar documentos

Diagramar material educativo y de oficina.

Mecanografiar informacion para elaborar documentos
Atender problemas de funcionamiento de computadoras
Dar soporte técnico en materia de computacion.

Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefethiato Superior.

~0oooTw

2.2 PERIODICAS

Auxiliar a seccién de reproduccion.

Supervisar el mantenimiento de las computadords Déevision.
Presentar reporte de actividades realizadas.

Cotizar costos de repuestos de computadoras.

Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefeetli@o Superior.

cooow

2.3 EVENTUALES

a. Asistir a reuniones de la Division.
b. Otras inherentes al puesto, que le fije el Jefeehliato Superior.

3 RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de funciones debera mantenaidrlaon el personal de la Direccion General deeboi@ y con
el Departamento de Procesamiento Electrénico desDat
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4 RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

II. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1. FACTOR HABILIDAD

3.1.1. SUBFACTOR FORMACION

a. PERSONAL EXTERNO

Titulo de nivel medio en especialidad en compotaci

b. PERSONAL INTERNO

Titulo de nivel medio con especialidad en compotaci

é.1.2. SUBFACTOR EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO

Un afio en el manejo de equipo de computo y digitede datos.
b. PERSONAL INTERNO

Dos afios en el manejo de equipo de computo y digitale datos.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Centro Didactico, Division de Desarrollo Académde la Direccion
General de Docencia
PUESTO NOMINAL : Diagramador CODIGO: 10.05.26
PUESTO FUNCIONAL: Diagramador
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador (a) Centro Didactico

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en diagramar el caidede publicaciones y otros materiales de lectigala
Universidad, para su impresién tipografica.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Diagramar por medio de computadora lo siguientedlids, boletines, trifoliares, documento de ap
administrativo para acetatos, carteles, video fiiorzes de eventos.

b. Producir videofilmaciones

c. Producir videos por computadoras

d. Apoyar a los docentes de la Division.

e. Otras inherentes al puesto que le fije su Jefe dinmt@ Superior.

2.2 PERIODICAS

a. Asesorar sobre medios audiovisuales.

b. Apoyar los programas de SICEVAES en aspectos apetencia del puesto.
c. Impartir cursos sobre medios audiovisuales.

d. Apoyar en el trabajo y conocimiento de softwarérasodepartamentos.

e. Crear capsulas tecno-educativas.

f. Integrar comisiones de trabajo.

g. Oftras inherentes al puesto, que le fije su Jefethato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Impartir capacitacion

b. Apoyo a unidades académicas en aspectos de coriaedeh puesto.

c. Representante o delegado en eventos de la Uniadrdiel San Carlos de Guatemala.
d. Oftras inherentes al puesto, que le fije su Jefethato Superior.

byo
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3 RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de funciones deberd mantenaidrlaon el personal de la Direccién General deeDoi y con
las unidades académicas y administrativas de leesidad de San Carlos de Guatemala.

4 RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

4.1. FACTOR HABILIDAD
4.1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO

Tres afios de una carrera universitaria de Inganiérquitectura o Ciencias de la Comunicacion,epo
conocimientos de artes gréficas, diagramaciéonypuitacion.

4.1.2. SUBFACTOR EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO

Dos afios en trabajos afines al puesto.
b. PERSONAL INTERNO

Tres afios de trabajos afines al puesto.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Didactico, Division de Desarrollo Académide la
Direccion General de Docencia

PUESTO NOMINAL : Editor (a) de Texto CODIGO:
PUESTO FUNCIONAL: Corrector (a) de Pruebas
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador (a) del Centro Didactico.

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en cotejar y efectoarecciones gramaticales a pruebas de imprents
originales de libros, para la rectificacion cori@sgiente

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Integrar comisiones de trabajo
b. Cotejo de las publicaciones de la DIGED y sus déeecias.
c. Ofras atribuciones inherentes a la naturalezakstp.

2.2 PERIODICAS

a. Revisién de memoria de labores DIGED
b. Revisiéon del médulos de SFPU de la DDA
c. Ofras atribuciones inherentes a la naturalezastp.

2.3 EVENTUALES

a. Apoyo a actividades de protocolo de la DIGED.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezautp.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mamglaeion todas las dependencias de la USA

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip®e tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

. y/u

C.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal Externo
Maestro de Educacion Primaria, dos afios de estudigsrsitarios, conocimiento de
reglas gramaticales y ortograficas y dos afiosteards de correccién de pruebas o
puestos similares.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimiento de reglas gréwades y ortogréaficas y tres afios gn
labores relacionadas con las tareas del puesto.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : Centro Didactico de la Divisién de Desarrolloatiémico de la Direccié
General de Docencia

PUESTO NOMINAL : Operador de Equipo de Reproduccion de Materlales CODIGO: 06.15.17
PUESTO FUNCIONAL : Operador de Equipo de Reproduccién de Materiales
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador (a) de la Division de Desarrollo A&amco

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tarelasionadas con el manejo de maquinas reprodscioe
materiales impresos, cuyo funcionamiento es relatente complejo y/o ejerce supervision a un gruggueno
que ejecutan trabajo similar.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Recibir 6rdenes de trabajo para reclasificarlagisggioridad y llevar el control respectivo.
Reproducir todo tipo de documentos o material dg/@a@ la Division de Desarrollo Académico.
Quemar master.

Compaginar, engrapar y guillotinar los documentosayerial reproducido.

Controlar la calidad de impresién y dar manteningigmeventivo a las maquinas a su cargo.
Reproducir los libros que vende la Division.

Otras inherentes al puesto, que le fije el Jafeebliato Superior.

@~ooooTy

2.3 PERIODICAS

Apoyar a facultades o escuelas en la reproduc@dnateriales autorizados por Jefatura.
Informar al Jefe Inmediato de los materiales condasen la ejecucion del trabajo
Elaborar las solicitudes de materiales.

Realizar reparaciones sencillas de las maquinaodeptoras e informar a su superior de desperfeg
mayores.

e. Entregar y/o archivar los documentos que sirviet®iase para reproducir el material.
f. Otras inherentes al puesto, que le fije el Jafeetliato superior.

coop

2.3 EVENTUALES

a. Asesorar y capacitar a personal de otras deperadedeila Universidad en el area de reproduccién.
b. Otras inherentes al puesto, que le fije el Jafeebiiato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de funciones debera mantenaigelaon el personal de la Direccién General deeboia y con

h

ctos

las unidades académicas de la Universidad de SdosQle Guatemala.

131



4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacién universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.

C. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

3.1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
3.1.1. FACTOR HABILIDAD
a. PERSONAL EXTERNO

- Segundo afio basico.
- Un afio en el manejo de maquinas sencillas de rapcath de materiales.

b. PERSONAL INTERNO

- Primaria completa.

- Dos afios en el manejo de equipo de reproduccidmatieriales de preferencia de imprenta.
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DIVISION DE EVALUACION ACADEMICA E
INSTITUCIONAL
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DEFINICION

La Divisién de Evaluacion Académica e InstitucioraDEAI- de acuerdo a los argumentos consideradosue
creacion, entre ellos la necesidad de la UnivedsittaSan Carlos de Guatemala, como suscritoraotekaio de
constituciéon del Consejo Centroamericano de Acaedih de la Educacion Superior —CCA-, de sisteraafias

procesos de evaluacién académica e instituciomgtaléle la Universidad de San Carlos de Guaterpalalo que

fue constituida esta Division con el fin de instianalizar dichos procesos.

La DEAI es la instancia que en la estructura ommional de la Universidad de San Carlos de Gudteres la
responsable de brindar asesoria y acompafiamierts @nocesos de autoevaluacion y acreditacioitunginal a
los programas o carreras que se realicen en lastdssUnidades Académicas de la Universidad, enato del
Sistema Centroamericano de Evaluacion y Armonized&la Educacion Superior — SICEVAES-.

BASE LEGAL

La Division de Evaluacion Académica e Instituciofied creada por el Acuerdo de Rectoria No. 104-2@0fecha
tres de febrero de dos mil cuatro, como una depenaee la Direccion General de Docencia —DIGED-

MARCO HISTORICO

De las discusiones del IV Congreso Universitariot@@mericano realizado en Tegucigalpa en 1995 @utaro
qgue los problemas econdmicos, sociales y politdesla region imponen grandes retos a las univetsgla
nacionales, aunado a nuevos desafios derivados devblucion cientifica y tecnoldgica, los procesate
globalizacién econémica y cultural, la apertura emial e integracion regionales y la internacimaaion de la
educacién superior.

Derivado de lo anterior, se consideré que la Evafuay Acreditacion de la Calidad de la EducacidupeSior,
realizada de manera conjunta en el ambito centndeam® podrian ser una poderosa estrategia derauiég y
gestién del cambio, el mejoramiento y las transémiones requeridas.

El Consejo Superior Universitario de Centroamér€BSUCA- en el afio 1997 desarrollé un intenso pmaks
disefio y gestacion del Sistema Centroamericano \dgu&cion y Acreditacion —SICEVAES-, en donde se
realizaron talleres tanto nacionales como a nigeladregion Centroamericana tratando temas delskzestion,
capacitacion y busqueda de consensos entre lo®ragars y autoridades de las universidades estatides
Centroamérica.

En el afio 1998 el CSUCA, constituy6 oficialmenteSECEVAES; desde su inicio su desarrollo fue commb
como un proceso de dos etapas, la primera impalsvaluacibn como instrumento para promover untureul
nueva en sus universidades miembros, ademas patiwa en donde se valore y promueva la calidadade
evaluacion. En una segunda etapa se propuso esrlze condiciones, instrumentos y mecanismogunginales
regionales para la acreditacién internacional dealadad de programas e instituciones de educastiperior en
Centroamérica, bajo una perspectiva de integracion.

El diecinueve de noviembre del 2003 se constitufitiablmente en la ciudad de Panama, el Consejo
Centroamericano de Acreditacion —CCA-, integrado: p@adémicos, representantes, titular y supledéesos
paises que integran Centroamérica y Belice, undemies estatales, Consejo Superior Universitari®CA-
colegios profesionales —-CEPUCA-, universidadesapids de Centroamérica, ministerios de educaciorCacly
representantes estudiantiles de la Federacion tigligstes Universitarios de Centroamérica —FEUGHsndo
posteriormente como consecuencia local, la creag@mina unidad que sistematizara los procesosoddetia
Universidad de San Carlos de Guatemala, es entanceglo el tres de febrero del 2004 mediante aouded
Rectoria No. 104-2004 se crea la Division de Eva@rmAcadémica e Institucional — DEAI-.
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VI.

. MISION

Desarrollar programas y/o actividades que permitniravés de una evaluacién apropiada y debidamente
consensuada con las distintas Unidades Académigasfagman la familia universitaria, garantizar lalidad
educativa de estas. Los cambios y mejoras institabeés solo pueden tener sentido cuando respondem a
programa de evaluacion debidamente establecido.

VISION

Garantizar el desarrollo de acciones estratégicas pgrmitan a la Universidad de San Carlos de Guie
asegurar la calidad profesional, ética y humanaudeegresados, para ofrecer al pais un recursonouitiéneo e
identificado con las necesidades de la comuniddal gue prestaran sus servicios, teniendo como méerrda
basica, programas de evaluacion cuyos resultades glorienten la blusqueda de la excelencia.

OBJETIVOS

Contribuir a fomentar en la Universidad de San @és&ade Guatemala una cultura de autoevaluaciomtade al
mejoramiento de la calidad de la educacién.
Velar porque el proceso de evaluacion sea conyrpgrmanente.
Promover la participacion de todos los miembrosadeUnidades Académicas (estudiantes, profesogessados,
empleadores y otros usuarios y beneficiarios dieeatle los servicios institucionales) en el procelo
autoevaluacion.
Acompaiiar, capacitar o asesorar oportunamente actoses de los procesos de autoevaluacion, rdakzan la
USAC dentro del marco del Sistema Centroamerican&hluacion y Acreditacion de la Educacién Superio
SICEVAES-.
Coordinar la organizacién de las comisiones de eamatioacion de programas en las diferentes Unidades
Académicas de la USAC en el marco del SICEVAES.
Asesorar y brindar apoyo a las comisiones de aatoa®ion de programas en:
La planificacion, organizacién y ejecucion de psmsede autoevaluacion
La aplicacion de las guias de autoevaluacion ygmdparacion de los informes respectivos.
La formulacion y manejo de instrumentos de recefglade informacion
La validacion de instrumentos de autoevaluacion
La elaboracion del informe de autoevaluacién adénque su naturaleza sea analitica, reflexiva,rata,
prospectiva y propositiva.
El disefio de planes de mejoramiento y la ejecud@acciones.
Organizar y programar conjuntamente con las comesiade autoevaluacion de Programas en lasathesd
Académicas de la USAC, la etapa de sensibilizagd@la comunidad educativa.
Difundir de manera sistematica y oportuna informacsobre el progreso y resultados de los procesos d
autoevaluacion realizados en el marco del SICEVAES.
Coordinar las visitas de evaluacién externa poegpacadémicos.
Preparar informes del avance y logros del procesSKCEVAES en la Universidad de San Carlos de Guala.

. FUNCIONES

Sistematizar los procesos de evaluacién acadéniiiicional de la Universidad de San Carlos dat&mala.
Administrar los procesos de evaluacién académinatigucional de la Universidad de San Carlos dat€mala.
Evaluar los procesos de evaluacidn académicaitugiehal de la Universidad de San Carlos de Guatem
Promover la evaluacion y acreditacion de los pnogide estudio de las distintas carreras de laethidad de San
Carlos de Guatemala.

Coordinar con los Decanos y Directores de Centnosdusitarios, las ventajas de la evaluacién y ditaeién de
carreras o programas de estudio a nivel Regionataldel Sistema de Evaluacién y Acreditacion dedacacion
Superior —SICEVAES-.

Realizar estudios sobre la necesidad e importatecla auto-evaluacion de Programas en las Unidacedémicas
y Centros Universitarios, que sean necesarios degsean solicitados.
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Asesorar y acompafiar los procesos de auto-evatueanidas distintas unidades académicas y centigsrsitarios
de conformidad con la Guia de auto-evaluacion dgm@mas Académicos, elaborada por la Comisién Téatel
SICEVAES.

Acompafiar las visitas de los Pares Externos paredacion y acreditacién de programas académicos.
Planificar actividades de induccién, incentivacijdoapacitacion, sobre evaluacién y acreditacidtodd’rogramas
Académicos de la Universidad de San Carlos de Gusée asi como de calidad educativa.

Dar seguimiento a la elaboracion de los informesue-evaluacion y planes de mejoras de las distinhidades
académicas en proceso de auto-evaluacion y/o tearegh.
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VIIL.

ETRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE
DOCENCIA

DIVISION DE EVALUACION
ACADEMICA E INSTITUCIONAL

SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION
ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION
INSTITUCIONAL

137



. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciore®Dlvisién de Evaluacién Académica e Institucioredta

organizada por los puestos siguientes:

NOMBRE

= Jefe (@) de la Divisién de Evaluacion Académicastitucional
= Jefe (a) del Departamento de Evaluacion Académica
» Jefe (a) del Departamento de Evaluacion Institudion

= Secretaria |

anGo

99.99.90
09.99.90
09.09.90

12.05.16
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UBICACION ADMINISTRATIVA:

I. IDENTIFICACION

Docencia
PUESTO NOMINAL : Jefe de la Division de Evaluacién Académica e tusibnal CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Jefe de la Divisiéon de Evaluacion Académica e tnsitbnal

INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Direccién General de Docencia

SUBALTERNOS: Personal del Departamento de Evaluacién Insitad

Personal del Deégayento de Evaluacidon Académica.
1 Secretaria |

Divisiéon de Evaluacion Académica e Institucionairddcion General dé

Trabajo de direccibn que consiste en planificaganizar,

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

inherentes a la evaluacion académica e institutiamm el objeto de coadyuvar a los fines proplesla
Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS:

T T S@moa0 o

=

Planificar las actividades de los departamentda Bévision. De Evaluacion Académica e Instituebn
Ejecutar r las politicas y lineamientos de los gsagenerales de la Direccién General de Docermagtizulares
de los Departamentos.

Ser el enlace entre la Direccion General de Ddagrla Division.

Representar a la Division de Evaluacion Académicstiucional ante la Direccién General de Docanci
Coordinar y Evaluar las acciones de la Division.

Leer y .marginarla correspondencia.

Asignar funciones inmediatas a Secretaria.

Supervisar ejecucion de las actividades planifisada

Responder a consultas de personal académico

Disefiar las formas de supervision y seguimienss d&dreas planificadas.

Formular modelos practicos y concretos para evaluaspecto académico y administrativo para darddo y
forma a la evaluacion institucional

Coordinar las entidades de evaluacién de las desdaecadémicas de la USAC, las estrategias para leeeabo
tres evaluaciones correspondientes.

Mantenerse debidamente actualizado al respectsdhdtintas teorias y formas de  evaluaciorsquien en
el ambiento de educacion superior.

Promover la participacion de su personal en aetiled. de enriquecimiento profesional para aplisantoel
trabajo diario.

Promover vy elaborar tanto estudios como dictamgue®rienten y aclaren las funciones evaluatinasaela
unidad académica.

Participar y promover en todas las esferas el tarlaavaluacion tanto académica como institucional.

Dar seguimiento al plan de mejora producto de losgsosle auto evaluacion.

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

organizar, dirigir y controlar las adates
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2.2 PERIODICAS

a.
b.

C.

d.
e.
f.
g

Participar en reuniones de trabajo con las unidace$émicas, Ministerio de Educacion e institugson
educativas publicas y privadas.

Promover reuniones de trabajo con entidades yfegiomales involucradas en el proceso, definieydt a las
evaluaciones pertinentes.

Promover la importancia de la evaluacion acadéemaastudiantes, profesores y administracion (todo |
concerniente al area curricular)

Participar en reuniones de trabajo con Jefes Dedacion General de Docencia.

Responder consultas de indole académico, evalug@aéreditacion a las unidades académicas.
Asistir a sesiones con jefes de la Direccion Gdmrdocencia

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior

2.3 EVENTUALES:

a.

~0oo0C

Planificar el trabajo de cada afio y que esté egraencia’ con lo que se ha hecho en afios anterommesina
vision prospectiva.

Realizar la distribucién temporal de esa planifiac

Evaluar al personal.

Emitir Opiniones

Responder consultas de cualquier indole

Otras inherentes al puesto, que se le asigneesliimidiato Superior

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantela®ion estrecha con la Direccion General de Dciag

Unidades Académicas, personal de la Division deluae@dn Académica e Institucional de la Universid

Instituciones Gubernamentales, no Gubernamentalgtituciones de caracter educativo superior y Gisgaos
Internacionales.

coop

4. RESPONSABILIDAD

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.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettapajos a su cargo
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Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacidn y Experiencia

Factor Habilidad
Sub factor formacion

a. Personal Externo e Interno

Licenciatura en Ciencias Sociales
En ambos casos ser colegiado/a activo/a

Sub factor Experiencia
a. Personal Externo
Cuatro afios en el ejercicio de la profesién qakuym supervisién de Recursos Humanos
b. Personal Interno

Tres afios ejerciendo la profesion
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Evaluacion Académica e Institucional
PUESTO NOMINAL: Jefe del Departamento de Evaluacion Institucional CODIGO 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Jefe del Departamento de Evaluacién Institucional
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Idivision de Evaluacion Académica e Institucional

SUBALTERNOS: 1 Asesor Pedagogico

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA:

Trabajo de jefatura que consiste en planificaraoizpr, dirigir y controlar las actividades inhdgesna ald
evaluaciéon académica e institucional, con el obgitacoadyuvar a los fines propios de la Universidadsan
Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Asignar las tareas correspondientes a cada uramsdeiembros de la Divisién.

Disefiar las formas de supervision y seguimientsddreas planificadas.

c. Formular modelos practicos y concretos para evaluaspecto académico y administrativo para darle
sentido y forma a la evaluacion institucional.

d. Coordinar con las entidades de evaluacion de ladddas Académicas de la USAC las estrategias para
llevar a cabo la evaluacion correspondiente.

e. Mantenerse debidamente actualizado respecto distagas teorias y formas de evaluacion que seedesi

ambito de la educacién superior.

Promover la participacion de su personal en actdéd de enriquecimiento profesional para aplicantosl

trabajo diario.

Promover y elaborar tanto estudios como dictamguesrienten y aclaren las funciones evaluativos en

cada Unidad Académica.

Participar y promover en todas las esferas el @arla evaluacion tanto académica como institucional

Dar seguimiento al plan de mejora producto de tosgsos de auto evaluacién

Otras atribuciones inherentes a la naturalezawkstp.

op

—h

—Ts @

2.2 PERIODICAS

a. Planificar el trabajo del Departamento en corredpania con las politicas de la Universidad de yad
Direccion General de Docencia.

b. Participar en sesiones generales

c. Elaborar y presentar a la Jefatura de la Divisiliis, informes semestrales de las actividades
Departamento.

d. Supervisar el trabajo que realizan los miembroPaglartamento.

e. Participar en reuniones con el equipo de trabajo @argo para revision y avance de las metas gadés.

f. Elaborar planes mensuales de trabajo de acueaoreetesidades de las unidades académicas y aesifis
resultados.

g. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugkstp.

D

del
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2.3 EVENTUALES:

Representar a la Divisién ante otras instancias.

Realizar la presentacion de proyectos de evaluaciinas instituciones para la obtencion de firmma@nto.

c. Presentar a la Jefatura de la Division las necdsildel Departamento para la elaboracion del Puestgp
Anual.

d. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugkstp.

ocp

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantefzion estrecha con la Direccion General de Ddeg
Unidades Académicas, personal de la Division deluae@dn Académica e Institucional de la Universid
Instituciones Gubernamentales, no Gubernamentalstituciones de caracter educativo superior y Gisgaos
Internacionales.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

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

Factor Habilidad
Sub factor formacion

a. Personal Externo e Interno

Licenciatura en Ciencias Sociales
En ambos casos ser colegiado/a activo/a

Sub factor Experiencia
a. Personal Externo
Cuatro afios en el gjercicio de la profesion quiiyecsupervision de Recursos Humanos.
b. Personal Interno

Tres afios ejerciendo la profesion
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Division de Evaluacion Académica e Institucional
PUESTO NOMINAL: Jefe del Departamento de Evaluacion AcadémicaCODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Jefe del Departamento de Evaluacion Académica
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de laDivision de Evaluacién Académica e Institucional

SUBALTERNOS: 2 Asesores Pedagoégicos

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de jefatura que consiste en planificaraoizpr, dirigir y controlar las actividades inhdgesna ald
evaluaciéon académica e institucional, con el obgitacoadyuvar a los fines propios de la Universidadsan
Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Coordinar las acciones del Departamento bajo su cgo.

Planificar el trabajo del afio con los profesionalesu departamento

c. Disefar cursos y capacitaciones para la elaboral@dnstrumentos de medicién, apropiados para cada
unidad académica

d. Velar porque se ejecute el programa general deidgaties propuesto

e. Sugerir a los docentes distintas formas de evaliggrendiendo del tema y el tipo de metas que quiere
alcanzar

f. Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo

g. Disefiar cursos y capacitaciones especificas pas haalisis de los resultados obtenidos a trasssd de
instrumentos apropiados.

h. Disefiar cursos y capacitaciones para la elaboragdnformes basados en los resultados obtenigbs y
planteamiento de estrategias para mejorar cuand®es necesario.

i. Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwkstp.

o

2.2 PERIODICAS

a. Planificar con su grupo de trabajo las actividgutegias de su departamento.

b. Asignar actividades al personal bajo su cargo

c. Proponer programas de desarrollo y perfeccionamigelt personal académico de la universidad.

d. Participar en reuniones de trabajo con autoridddda DIGED y otras unidades académicas de la USAC

e. Buscar fuentes de informacion que lo mantengarfegbdra orientar apropiadamente a su equipo

f.  Participar en reuniones quincenales para discuinges, logros, dificultades, posibles solucionesabio.

g. Supervisar el trabajo de su equipo

h. Elaborar con su equipo, guias para la elaboraajitacion y correccion de los instrumentos de giédi

i. Validar los instrumentos creados

j-  Promover la participacion de su equipo de trabajogstudios, foros, discusiones, planteamientos, fera
gue se actualice.

k. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugkstp.
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2.3 EVENTUALES:

Participar en cursos especiales, conferenciasasouriidades académicas.

Participar en reuniones generales de la Division

Asistir a actividades de capacitacion, organizgamda Division y la Direccion General de Docencia.
Participar en actividades en Centros UniversitaRegionales

Preparar informes para alguna organizacion quedoiera

Representar a la Divisién y a la Universidad a eequiento de sus autoridades.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugkstp.

@"poooTe

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelamion estrecha con la Direccién General de Ddiae
Unidades Académicas, personal de la Division deluaeidn Académica e Institucional de la Universid
Instituciones Gubernamentales, no Gubernamentalgiuciones de caracter educativo superior y Giggaos
Internacionales.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

Factor Habilidad
Sub factor formacioén

a. Personal Externo e Interno

Licenciatura en Ciencias Sociales
En ambos casos ser colegiado/a activo/a

Sub factor Experiencia
a. Personal Externo
Cuatro afios en el gjercicio de la profesion quiiyecsupervision de Recursos Humanos.
b. Personal Interno

Tres afios ejerciendo la profesion
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Division de Evaluacion Académica DIGED
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular IX CODIG0:21.01.75
PUESTO FUNCIONAL: Asesor Pedagogico
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Divisién de Evaluacion Académica

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de asesoria pedagégica que consiste eifigagrorganizar, dirigir y controlar las activides inherentes
la evaluacion académica e institucional, con obgocoadyuvar a los fines propios de la UniversidadSan
Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Asesoria y acompafiamiento a las actividades acadén@n procesos de auto evaluacion con fine
mejoramiento

Prepara documentos de apoyo (proyecto, instrumeletasito evaluacion, informes)

Asistir a sesiones con las comisiones de auto aviin

Redactar informes

Redactar planes de mejora, visita de pares

Impulsar los procesos de auto evaluacion de carreranstitucional con fines de mejoramiento en
Universidad de San Carlos de Guatemala.

g. Preparar los procesos de armonizacion dentro askaa.

h. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugkstp.

~0oo0C

2.2 PERIODICAS

Elaboracidén de informes de trabajo (semanal)

Acompafiamiento de pares académicos (cuando firellizeoceso de auto evaluacion
Informe anual de trabajo

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugkstp.

coop

2.3 EVENTUALES

a. Brindar asesoria a unidades Académicas de la Unisel de San Carlos de Guatemala en temas reldoi®
con Evaluacioén, curriculo u otras.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwkstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantefsmion estrecha con la Direccion General de Dciag

Unidades Académicas, personal de la Division deluaegdn Académica e Institucional de la Universid
Instituciones Gubernamentales, no Gubernamenthisstuciones de caracter educativo superior y @8JROS

na

Internacionales.
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4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tipne asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Factor Habilidad
Sub factor formacioén

a. Personal Externo e Interno

Licenciatura en Ciencias Sociales
En ambos casos ser colegiado/a activo/a

Sub factor Experiencia

a. Personal Externo

Cuatro afios en el gjercicio de la profesion quiiyecsupervision de Recursos Humanos.

b. Personal Interno

Tres afios ejerciendo la profesion
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Division de Evaluacion Académica e InstitucionaGED
PUESTO NOMINAL : Profesora Titular V CODIGO: 21.01.51
PUESTO FUNCIONAL: Asesor Pedagogico
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Divisién de Evaluacion Académica e Insitite!

SUBALTERNOS: Ninguna

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de asesoria pedagodgica que consiste efigagrorganizar, dirigir y controlar las activides inherente
a la evaluacion académica e institucional, contobjle coadyuvar a los fines propios de la Univaidide Sar
Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Organizar e implementar conjuntamente con las donés de autoevaluacién de Programas o carrer
etapa de sensibilizaciéon de la comunidad educaliévéas carreras que decidan participar en el poodeg
Auto evaluacion, en el marco del SICEVAES.

b. Asesorar y brindar apoyo a las comisiones y equifgoautoevaluacién en la planificacién, organizagid
ejecucioén de procesos de autoevaluacion.

c. Asesorar a las comisiones y equipos de autoevaluade programas en la aplicacion de las guia
autoevaluacion y en la preparacion de los inforrasgectivos.

d. Asesorar a las Comisiones y equipos de autoevaiuaen la definicion de acciones y planes
mejoramiento.

e. Participar en la Coordinacion de visitas externagases académicos

Participar en la elaboracion de los informes sadravance y logros del proceso del SICEVAES, e

Universidad de San Carlos

g. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawkstp.

-

2.2. PERIODICAS:

Elaboracion de informes de trabajo (semanal)

Acompafiamiento de pares académicos (cuando firellizenceso de autoevaluacion
Informe anual de trabajo

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugkstp.

coop

2.3 EVENTUALES:

a. Brindar asesoria a unidades Académicas de la Wndast de San Carlos de Guatemala en te
relacionados con Evaluacion, curriculo u otras.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawkstp.

1°Z)
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelamion estrecha con la Direccién General de Ddiae
Unidades Académicas, personal de la Division deluae@dn Académica e Institucional de la Universid
Instituciones Gubernamentales, no Gubernamentalgtiuciones de caracter educativo superior y Giggaos
Internacionales.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacidn y Experiencia

Factor Habilidad
Sub factor formacioén

a. Personal Externo e Interno

Licenciatura en Ciencias Sociales
En ambos casos ser colegiado/a activo/a

Sub factor Experiencia
a. Personal Externo
Cuatro afios en el ejercicio de la profesion quiaycsupervision de Recursos Humanos.
b. Personal Interno

Tres afios ejerciendo la profesién
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Evaluacion Académica e InstitucionalGED
PUESTO NOMINAL : Profesor Interino CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Asesor Pedagogico
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Division Evaluacion Académica e Institnal

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de planificacion que consiste organizanyapteorica y meteorolégicamente las actividadessg
desarrollen en las unidades académicas correspasli€oordinando con los demas asesores pedagdgico

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Organizar e implementar conjuntamente con las dongés de autoevaluacion de Programas o carrer
etapa de sensibilizaciéon de la comunidad educaliévéas carreras que decidan participar en el poodeg
Auto evaluacion, en el marco del SICEVAES.

b. Asesorar y brindar apoyo a las comisiones y equifgoautoevaluacién en la planificacién, organizagid
ejecucion de procesos de autoevaluacion.

c. Asesorar a las comisiones y equipos de autoevaluaide programas en la aplicacion de las guia
autoevaluacion y en la preparacion de los inforraspectivos.

d. Asesorar a las Comisiones y equipos de autoevaiuaen la definicion de acciones y planes
mejoramiento.

e. Participar en la Coordinacion de visitas externagases académicos

Participar en la elaboracion de los informes sadravance y logros del proceso del SICEVAES, e

Universidad de San Carlos

g. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugkstp.

—h

2.2. PERIODICAS:

Elaboracién de informes de trabajo

Acompafiamiento de pares académicos (cuando firgllizeoceso de autoevaluacion
Informe anual de trabajo

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugkstp.

coop

2.3 EVENTUALES:
a. Brindar asesoria a unidades Académicas de la Wndasdt de San Carlos de Guatemala en te
relacionados con Evaluacion, curriculo u otras.

b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawkstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantela®ion estrecha con la Direccion General de Dciag
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Unidades Académicas, personal de la Division deluae#n Académica e Institucional de la Universid
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Instituciones Gubernamentales, no Gubernamentalgiuciones de caracter educativo superior y Giggaos
Internacionales.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tipne asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
Subfactor formacién
a. Personal externo e Interno
Licenciatura en Ciencias Sociales
En ambos casos ser colegiada/o activa/o

Subfactor experiencia
a. Personal externo

Cuatro afios en ele ejercicio de la profesion qaleiya supervision de Recursos Humanos.
b. Personal Interno

Tres afos ejerciendo la profesion
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l. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Division de Evaluacién Académica e Institucional
PUESTO NOMINAL : Secretaria | CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Division de Evaluacién Académica e Institoal

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA:

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad, en apoyde& de una
oficina de Facultad, Escuela no facultativa, DiMisiu otra dependencia de similar jerarquia. Conlec
organizacién y funciones de la dependencia, gudrsierecion sobre asuntos de confianza, mantienealsd
relaciones con el publico y observa buena presémtac

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Realizar las tareas secretarias inherentes al ¢eggepcion y envié de correspondencia)
Accesar informes de investigacion y documentos.

Vaciar informacion en programas de computaciorbéstados para el efecto.

Controlar y archivar los documentos y corresponi@detiel Departamento.

Atender al publico y llamadas telefénicas

Otras atribuciones inherentes a la naturalezawkstp

~PooTw

2.2. PERIODICAS

a. Elaborar informes mensuales de actividades reaizad el Departamento
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugkstp.

2.3 EVENTUALES

a. Brindar apoyo secretarial en las actividades degmtacion de investigaciones.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawkstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantefzmion estrecha con la Direccion General de Ddeg
Unidades Académicas, personal de la Division deluae®dn Académica e Institucional de la Universid
Instituciones Gubernamentales, no Gubernamentalg#uciones de caracter educativo superior y Giggaos
Internacionales.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tipne asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

(D(D
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Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacidn y Experiencia

Factor Habilidad
Subfactor formacion

Personal Externo e Interno

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofiimi u otra carrera a fin al campo secretari
conocimientos de computacion.

Subfactor Experiencia
Personal Externo
Dos afios en ejecucioén de tareas secretariales.

Personal Interno
Un afio como Oficinista | o Secretaria |
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DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
UNIVERSITARIO
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DEFINICION

La Division de Bienestar Estudiantil Universitariog creada con base a la necesidad, de velar
por el bienestar de las personas que estan denteoUhiversidad, principalmente al estudiante
y luego al trabajador, sin hacer distincion de edago, religion, nivel socioeconémico, por que
su finalidad es integrarlo de una manera corrdcandito profesional del pais.

Il. BASE LEGAL

Segun Acuerdo de Rectoria No. 699-81 de fechae2tgdsto de 1981, se le da la categoria de
Division de Bienestar Estudiantil, conformada p@stsecciones: Seccidn Socioeconomica,
Seccion de Orientacién Vocacional y Unidad de Salud

MARCO HISTORICO

La Universidad de San Carlos de Guatemala en septéede 1,948 establece formar el 6rgano
de Bienestar Estudiantil Universitario que comgeerun departamento de servicio social
especializado en diferentes funciones fundamenta¢egrogramas y servicios asistenciales.

En septiembre de 1,949 en el Boletin Universitdgbdérgano de doctrina e informacion de la
Universidad de San Carlos de Guatemala en el &ifdds. 12 y 13, Se establece el servicio de
Bienestar Estudiantil de la Universidad Autonoma @& objeto fundamental de lograr un
perfecto ajustamiento entre el estudiante y laecargue pretende estudiar (0 que estudia),
mediante la investigacion cientifica de las apstid y vocaciones de los requisitos
psicofisiologicos del estudiantado.

Segun Acta No. 672 del Consejo Superior Univeiisitde fecha 8 de noviembre de 1,958, El

sefior Rector manifiesta al Consejo que el primezodtiembre proximo entrante sera

inaugurado el Servicio de Bienestar Estudiantilcel funcionara en el local que ocupo el

Departamento de Investigaciones Cientificas de tavedsidad, que ya esta aprobado el
Presupuesto para gastos de Instalacion y que sdmmmombrado esta trabajando, indicado los
montos por los servicios que se presten.

En enero de 1,959 en el afio XIlll, en el Boletinvdrsitario, la seccion de Orientacion y
Seleccion Profesional abrid sus puertas el 2 derdhlre Ultimo. La cual esta llamada a
cumplir una labor de gran trascendencia, tanto Ipoque hace al servicio que presta al
estudiante universitario como a los trabajadoreshacer distincion de edad, sexo, religion ,
nivel socioeconémico, porque su finalidad es degrdrlo de una manera correcta al ambito
profesional el pais.

Segun el Punto Décimo Cuarto del Acta 703 del JorSeperior Universitario de fecha 10 de
octubre de 1959 se cre0 el Departamento de Bigriestadiantil. El 30 de julio de 1975 en el
PUNTO CUARTO, inciso 4.4.7 del Acta 16-75 del Cgosé&uperior Universitario, fue
aprobado el Reglamento de dicho departamento.
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El 7 de julio de 1999, segun Punto SEGUNDO del Ata21-99 de la sesion celebrada por el
Consejo Superior Universitario, se crea la Direcdieneral de Docencia —DIGED-, integrando
a la Division de Bienestar Estudiantil Universitaai su estructura organica.

V. MISION

Ser el organismo técnico universitario al servagda comunidad estudiantil de la Universidad,
encargado de velar por el bienestar integral dedasdiantes.

Debe prevenir, detectar tempranamente, atendesojvex favorablemente en el campo de su
competencia los problemas de mayor significaciémagcendencia en el orden econdmico,
social, de orientacidén vocacional-educativa, dadséisica y mental que afectan a la poblacion
estudiantil, asi como impulsar programas que rasgol la problematica que se detectay a la
prevencion de la misma, encaminando su esfuerzoquea obtengan su realizacion plena en su
calidad de personas y de esta manera respondes abjetivos, fines y principios de la
Universidad de San Carlos.

V. VISION

Dependencia universitaria experta y confiable otey@cter multiprofesional e interdisciplinario
le proporcione al estudiante universitario bierresteediante el desarrollo de programas
directamente dirigidos principalmente a la poblacestudiantii con un enfoque claro de
extension que incluya.

a. Una orientacion efectiva en cuanto a la carreree@uis y en la cual tendra éxito
académico, asi como el seguimiento de su rendimigntadaptacion al medio
universitario.

b. La deteccion temprana de problemas de salud fysioantal y una educacién continda
para la prevencion y promocion de la salud integghkestudiante universitario.

c. La ayuda socioeconémica que le permita tener acés educacion superior mediante
programas de becas de diversa indole, permitieridat@isma concretar sus metas de
obtener titulo universitario.

d. Instancias administrativas al servicio del estudiague presten atencién de manera
eficiente y le permitan saber que la Divisién deri@istar Estudiantil Universitario es la
dependencia encargada de velar por mantener épémarsu estado psicobiosocial con
el objeto de que él tenga un rendimiento acadégptiono y a la cual pueda recurrir en
el momento que considere necesario algun tipo e&o&s, para lo cual se contara con
los recursos necesarios.

e. Procedimientos que paulatinamente sean desceattatizhacia los centros regionales,

siempre bajo las directrices de la Division de Bsar Estudiantil Universitario
(campus central) para que se mantengan homogéneos.
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f. Contar con la infraestructura ideal que respondan@mente al quehacer de cada una
de las dependencias que la integran.

g. Desarrollar un desempeiio eficiente para que sicipation en los programas de vida
estudiantil a nivel centroamericano le permitarkdéos mismos.

VI. PROPOSITOS

a. Que La Division de Bienestar Estudiantil de lavénsidad de San Carlos de Guatemala,
cuente con un instrumento técnico administrativu® sjrva de guia, para la ejecucion de las
actividades y el funcionamiento general de la adtiencargada de la Educacion.

b. Servir de medio de comunicacion entre la direcgidns empleados, interactuando como
guia eficaz para la preparacion, clasificacion mprension del personal.

c. Proporciona informacion acerca de la estructuraraegicional de la Division de Bienestar
Estudiantil de la Universidad de San Carlos det@nala.

d. Orienta a los empleados sobre sus responsabiligani@gyaciones.

e. Contribuir a que las funciones y atribuciones deac@uesto de trabajo sean mejor
comprendidas.

f. Contribuir al mejoramiento de la planificacion, anggacion, direccion, control y el
comportamiento que debe regir en las Oficinas qudocman la Division de Bienestar
Estudiantil.

g. Coordinar y controlar las actividades de una ogidn de manera interna y externa para
lograr consolidar los esfuerzos en una sola diéecci

VIl. OBJETIVOS

Los objetivos de la Division son promover el desldor del estudiante preuniversitario y
universitario, asi como, al trabajador de la Ursidad de San Carlos de Guatemala, estableciendo
lineamientos y previendo programas en beneficmsefpara alcanzar los siguientes puntos.

OBJETIVO GENERAL

a. Facilitar al personal el conocimiento de su posidéntro de la estructura organizacional de
la Divisién de Bienestar Estudiantil de la Univdesl de San Carlos de Guatemala.

b. Normalizar las actividades al nivel de cada pugsaoa evitar la duplicidad de funciones y
permitir una adecuada interrelacion entre cadadenos puestos.

c. Servir de guia y orientacion para todo aquel quseeleconocer aspectos generales de la
estructura de la Institucion.
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VIII.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dar a conocer graficamente la estructura e intégnagde la organizacion, sus respectivas
unidades y puestos que conforman la Division am&star Estudiantil de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, para aprovechar en mejoraflos recursos y evitar el
incumplimiento de tareas por no estar definidas.

Brindar al personal que integra cada unidad, ebciomiento de los niveles jerarquicos, el
grado de autoridad y responsabilidad, los canaesothunicacion y coordinacién con los
demé&s miembros de la organizacion.

Facilitar la induccion y entrenamiento del perspgalque sus funciones y atribuciones estan
descritas en el presente manual.

Fortalecer la estructura operacional para mejararprocesos internos, la integracion del
personal y el nivel de conocimiento de las autoléda funcionarios y empleados de la
Division de Bienestar Estudiantil de la UniversididSan Carlos de Guatemala.

Proponer una estructura organizacional que respahaa planes de trabajo anuales y ala
politica a mediano y largo plazo que las autoridatie la Divisidn de Bienestar Estudiantil
estan impulsado, asi como las prioridades estalalgci

Impulsar, promover y mantener la salud Psicobi@odel estudiante y del trabajador
universitario.

Investigar la situacion socioecondmica del estudianniversitario con el objeto de
identificar y jerarquizar problemas y promover jpsegramas que coadyuven a su solucion.

Orientar al futuro estudiante de la Universidadsda Carlos de Guatemala hacia la carrera
para la cual se encuentra apto y en la cual obdehdto académico.

Plantear, analizar y resolver los problemas quedémc en el bienestar del estudiante
universitario, a través de un enfoque interdisogio con las dependencias que la
conforman.

Buscar con distintos organismos los recursos quenif@n desarrollar los programas ya
existentes o crear nuevas opciones de servicio.

FUNCIONES

Servir a los estudiantes preuniversitarios en lantaicion, estimulacion y vocacion de la
eleccion de su carrera universitaria.

Servir a la comunidad universitaria mediante lalizaeion de diversos programas y
proyectos dirigidos a la misma.

Realizar acciones que permitan mejorar la salud demunidad universitaria.
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d. Dar a conocer el quehacer de la Division en susrsas actividades de servicio,
investigacion, docencia y principalmente de seovici

e. Motivar a la Comunidad Universitaria a participar diversas actividades que mejoren su
salud psicosocial.

f.  Administrar en general las funciones de las divwedependencias que integran la Division
de Bienestar Estudiantil Universitario.

g. Dirigir las politicas de bienestar estudiantil disptas por la Universidad de San Carlos.

h. Coordinar los programas especificos, que en el cadgpsu competencia, desarrollen la
Seccidén Socioecondémica, Seccién de Orientacidon &iogal y la Unidad de Salud.

IX. ESTRUCTURA ORGANICA

A continuacion se describen las dependencias aslimgdtivas que integran la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario que es el 6rgano encaogdel la direccion, promocién y coordinacion del
trabajo de las diferentes secciones que la conformsal direccion esta a cargo de la Jefatura g tien
bajo su responsabilidad la Seccion de Orientaciéna¥ional, la Seccion SocioeconOmica y la
Unidad de Salud. Asi como también, el Area de fieeén Secretaria y Servicio Interno.
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Xl ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECCION GENERAL
DE DOCENCIA

DIVISION DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO

SECCION DE ORIENTACION
VOCACIONAL
AREADE
TESORERIA
SECCION SOCIOECONOMICA SECRETARIA —
SERVICIO —
UNIDAD DE SALUD
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X. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciorees Division de Bienestar Estudiantil
Universitario esta organizada por los puestosemes:

NOMBRE abIiGo
» Jefe (a) de Bienestar Estudiantil Universitario 03.15.57
= Tesorero | 04.15.31
= Auxiliar de Tesorero | 04.55.15
= Secretaria IV 12.05.19
= Auxiliar de Servicios | 14.05.16
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Division Bienestar Estudiantil Universitario
de la Direccion General de Docanci

PUESTO NOMINAL : Jefe (a) de Bienestar Estudiantil Universitario
CODIGO: 03.15.57

PUESTO FUNCIONAL.: Jefe (a) Division Bienestar Estudiantil Universita
INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) General de Docencia

SUBALTERNOS: Personal de Seccion Socioecondémica
Personal dec@n de Orientacion Vocacional
Personal daedad de Salud
1 Tesorero |
1 Auxiliar desorero |
1 Secretd¥a
1 Auxiliar iSeios |.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de Direccién que consiste en planificagaaizar y controlar las actividades que

desarrollan las dependencias de Bienestar Estudibmiversitario, coordinando los planeg y

programas de cada una, a fin de coadyuvar a laecoc®n de los objetivos generales y

especificos de la Universidad de San Carlos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a.Planificar, organizar y controlar las actividadedas secciones que conforman la Divisior) de

Bienestar Estudiantil Universitario.
b.Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

2.2 PERIODICAS

a.Coordinar sesiones de trabajo con Jefes de lasedits secciones de Bienestar Estudiantil

Universitario.
b. Participar en sesiones de trabajo de la Direcciéne@l de Docencia.

c. Coordinacion del Consejo de Vida Estudiantil d&taversidad de San Carlos de Guatemala.

d.Integrar diversas comisiones de trabajo.
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e.Coordinacion de las comisiones de Informacion yuljacion e Investigacion de la Divisig
de Bienestar Estudiantil.

f. Coordina el trabajo de los diferentes grupos conéaios.

g.Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a.Coordinaciéon y apoyo de la SEMANA INFORMATIVA DE LANIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA. “INFOUSAC” para difundir elistema y normas de ingresd
esta Casa de Estudios.

b.Realizar visitas de coordinacion a Centros Unitarnsis.

c. Participar en encuentros del Consejo Superior Gexrtrericano —CSUCA-.

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.

a. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberdem@anrelacion estrecha con funcionario
personal de la Universidad, asi como con funciosale otras instituciones.

b. RESPONSABILIDAD

d.Velar por que se cumpla y cumplir la legislacionvarsitaria.

e. Del cumplimiento de objetivos de la Division deeBéstar Estudiantil.
f. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y eqagignado.

g. Rendir informe al jefe inmediato superior sobreti@bajos a su cargo.

n

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS
1.1 FACTOR HABILIDAD
1.1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO
Titulo Universitario en una carrera del area dedascias Social y Humanistica
b. PERSONAL INTERNO

Titulo Universitario en el grado académico de Lzado.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Bienestar Estudiantil Universitario

PUESTO NOMINAL : Tesorero | CODIGO: 04.15.31

PUESTO FUNCIONAL: Tesorero |
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de Division de Bienestar Estudiantil Ursitario

SUBALTERNOS: Auxiliar de Tesorero |

|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

de la Direccion General de Docanci

Trabajo técnico que consiste en administrar, coardiejecutar y supervisar actividag
relacionadas con informacion y aplicaciéon del manejcontrol de fondos presupuestario
demas operaciones propias de una Agencia de Tiesalemun centro regional o depender]
administrativa de similar magnitud y responsahdighor variedad de operaciones.

2.1. ORDINARIAS

AT T SQ@ 0 a0 T

2.2 PERIODICAS

a.
b.
C.

. Elaborar informe y depésito de ingresos.

. Elaborar constancias del ISR, cheque pago de egtproveedores, registro de gastos.

. Elaborar certificados del IGSS.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES

Realizar la recepcion de ingresos.
Certificar disponibilidad, elaborar cheques y canstas de exencion del IVA a proveedors

Realizar transferencias presupuestales.
Realizar pago a becados.
Mecanografiar documentos de tesoreria.

Archivar documentos de la tesoreria.
Llevar registro en libro de bancos de cheque y sitps
Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.

Realizar liquidacion de fondo fijo, némina de swsly becados.
Elaborar ejecucion presupuestal mensual y trimlestra

es

cia

Realizar informe de constancias de exencién del IVA

164



. Registrar hojas de control, de pagos, suspensiboescias del personal.
Asesoria a Jefes de Dependencia.

Elaborar variaciones, recibos y nOmina complemento.

Realizar tramite de pago de becas.

. Depositar en banco de cheques reintegro fondo fijo.

Realizar pago de cuota telefonica.

Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.

EaiE il (o Wbl B

2.3 EVENTUALES

a.Elaborar el anteproyecto de presupuesto de |sDivi

b.Recoger formularios, certificados de IGSS, DRI, stancias de exencion, tramite
autorizacion de formas vy libros, en las diferemtfésnas publicas.

c. Elaborar certificacion de relacion laboral, constas de vacaciones no gozadas y solve
en el servicio.

d. Registro de bienes de inventario y elaboraciéragetas de responsabilidad.

e.Resolver problemas en ndémina de becas.

Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberdemanrelacion estrecha con estudiantes Y
distintas Unidades Ejecutoras de la UniversidadSaa Carlos de Guatemala, (Perso
Auditoria, Presupuesto, Procesamiento de Datos,tr@aria General, Direccion Genel
Financiera, Contabilidad.)

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacion universitaria.

b. Es corresponsable por el adecuado manejo, contrejegucion del presupuesto de
dependencia.

c. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.

Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabpajos a su cargo

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS
1.1 FACTOR HABILIDAD

1.1.1. SUBFACTOR FORMACION

de

ncia

las
nal,
al

a

a. PERSONAL EXTERNO
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Cuarto afio en la carrera de Contador Publico yt&ugiconocimiento de Legislacion Fiscal.
b. PERSONAL INTERNO

Tres afios de una carrera de las Ciencias Econgnpoaferentemente Contador Publicg y
Auditor.

1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO

Dos afios en la ejecucion de labores de Tesorerideyauxilia turra contable.
b. PERSONAL INTERNO

Tres aflos como auxiliar de Tesorero.
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Bienestar Estudiantil Universitario

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Tesorero | CODIGO: 04.15.15.

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Tesorero |

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero |

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diveesaas auxiliares de tesoreria y/o ser
responsable de las actividades de tesoreria edapgndencia de pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

S@mPa0 Ty

Efectuar cortes de caja por los ingresos percibidos

Elaborar informe y depdsito de ingresos diarios.

Depdsitos en banco de ingresos diarios.

Cobros de Reposicion de tarjeta de OrientaciéniydSa
Mecanografiar documentos de tesoreria.

Archivar documentos de la tesoreria.

Atencién al publico.

Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.

2.2 PERIODICAS

®oo o

—

Elaboracion de Constancia s de Trabajo.

Elaborar de Certificados de IGSS.

Pago de Sueldo, ISR., Becados y Proveedores

Liguidacién de nominas de sueldos, némina comphong nominas de becados
Listado de recibos pagados en los diferentes bgm@osoncepto de pagos de salu
orientacion vocacional.

'Y

Estar en contacto con el Departamento de Procestomde Datos, Auditoria y Caja para

la emision de cheques de becados.
Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.
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2.3 EVENTUALES

Llevar control de los bienes inventariables.

Cobros de las ferias de la salud.

Elaboracion de informes a las diferentes dependsrycdepartamentos.

Recibir en el Departamento de Caja Recibos 101r& nealizar cobros

Realizar informe de inventario para que se puetinder la solvencia en el servicio.
Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.

~PQo0 T

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberdemanrelacion estrecha con estudiantes Y
distintas Unidades Ejecutoras de la UniversidadSae Carlos de Guatemala, (Perso
Auditoria, Presupuesto, Procesamiento de Datos,tr@aria General, Direccion Genel
Financiera, Contabilidad.)

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacion universitaria

b. Es corresponsable por el adecuado manejo, contepégucion del presupuesto de
dependencia.

c. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.

d. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUEST O

1. REQUISITOS
1.1 FACTOR HABILIDAD

1.1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO

Perito Contador, con conocimientos de computaciorLegislacion FiscalPERSONAL
INTERNO

Titulo de nivel medio con conocimientos de compidtay Legislacion Fiscal
4.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA

b. PERSONAL EXTERNO

Un afio en labores inherentes al &rea contable.

c. PERSONAL INTERNO

las
nal,
al

a

Dos afnos en labores relacionadas con el area ¢entab
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Bienestar Estudiantil Universitario
de la Direccion General de Do@@nc
PUESTO NOMINAL : Secretaria IV CODIGO: 12.05.19
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria IV
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) Division Bienestar Estudiantil Universida

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo secretarial de alta responsabilidad y igiet, de completa discrecion y alto grado
iniciativa para ejecutar tareas de apoyo a un supesponsable de la Direccién de una Esc
No Facultativa, Subdireccidon, Division o Dependande similar jerarquia, labora c
considerable independencia siguiendo instrucciaeescaracter general; requiere de am
criterio para resolver problemas de trabajo.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Tomar dictado y trascripcion de documentos de acuailas instrucciones de la Jefatura.
Redactar correspondencia.

Mecanografiar trabajos que asignan.

Atender al publico y estudiantes.

Sacar fotocopias.

Recibir y anotar mensajes por via telefénica, peko verbal.

Archivar.

Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.

Se@meo0Tp

2.2 PERIODICAS

a. Asistir al Jefe en actividades de tipo administati

b. Apoyar en las actividades relacionadas con el GoreVida Estudiantil. CONVE.
c. Controlar el almacén.

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior

de
lela
DN
plio
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2.3 EVENTUALES

a. Apoyar en actividades de INFOUSAC.

b. Integrar y elaborar la Memoria de Labores.

c. Elaborar contratos y nombramientos de personal.

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberaemeantelacion estrecha con la jefatura y
personal de la Division.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacion universitaria.

b. Del adecuado, discreto manejo y archivo de la deciacion de la dependencia.
c. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

d. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS

1.1 FACTOR HABILIDAD
1.1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO e INTERNO
Secretaria Bilingle u otra carrera afin en el aasgxretarial y conocimientos de computaci
1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO
Tres afios en la ejecucion de trabajos secretagakefcluyan supervision de recurso humar
b. PERSONAL INTERNO

Dos afios en la ejecucion de trabajos secretadalesncluyan supervision de recurso humar
como Secretaria lll.

el

(ON0)
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisidon de Bienestar Estudiantil Universitario.
de la Direccion General de Dat&n

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Servicios | CODIGO: 14.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Servicios
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de Division Bienestar Estudiantil

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar tarescionadas con limpieza, conserjeris
aquellas auxiliares, manuales o mecéanicas de éreficiha.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Realizar limpieza, sacudir, barrer y trapear oéisin

Limpiar vidrieras.

Limpiar servicios sanitarios.

Realizar mensajeria.

Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior

®oo o

2.2 PERIODICAS

a. Limpiar puertas, ventanas y vidrios.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.

2.3 EVENTUALES
a. Limpiar paredes.

b. Limpiar lamparas.
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaion estrecha con el personal de
Division.
4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS

1.1 FACTOR HABILIDAD

1.1.1. SUBFACTOR FORMACION

a. PERSONAL EXTERNO

Primaria completa y conocimiento en el manejo desly materiales de limpieza.
1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO

Seis meses en labores de limpieza

» la
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SECCION SOCIOECONOMICA
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DEFINICION

Es la dependencia especifica, encargada del estublivestigacion de la situacion
socioecondémica del estudiante universitario de sescaecursos y alto rendimiento
académico, con el fin de colaborar en la resoludérsus problemas. Apoyandolo
con beca reembolsables, becas no reembolsablegrexames, financiamiento para

el

Ejercicio Profesional Supervisado o Tesis dedGaaion.
BASE LEGAL

Segun Punto Cuarto, inciso 4.74.7 del acta 16-@bCdncejo Superior Universitario, de fecha
30 de octubre de 1,975 en el Acta No. 703 se er&mtcion Socioecondmica

MISION

Ser el ente responsable del estudio de la situamiéimecondmica del estudiante universitario

de escasos recursos economicos y alto rendimieatemico, que aspira participar en alguno

de los programas de becas con que cuenta la Uidiadrde San Carlos de Guatemala, dirigidos
a estudiantes de pregrado. Ademas darle seguoradot estudiantes que han sido favorecidos
con dichos programas, con el objeto de apoyarles gae puedan continuar gozando del

mismo hasta la culminacion de sus estudios. Atepeligciones de exoneraciones parciales en
el pago de matricula de estudiantes extranjeros guhtemaltecos pertenecientes a grupos
deportivos y culturales dentro de la Universidad.

VISION

Ser el ente responsable de realizar el estudi@lsasocioecondémico que permita determinar
el estatus del estudiante universitario para lgnasion acertada de becas, pago o exoneracion
parcial de matricula y atencién integral al becagoe paulatinamente se descentralice este
proceso hacia los Centros Regionales y Centro sitaeo de Occidente, siempre bajo las
directrices de la Divisidon de Bienestar Estudiddtiiversitario, Campus Central.

OBJETIVOS

a. Impulsar programas que coadyuven a la solucioragdlificultades socio-econémicas del
estudiante universitario.

b. Estimular el ingreso, permanencia y egreso de li@ddsidad, mediante la adjudicacion de
becas-préstamo a aquellos estudiantes de ided#ficapacidad intelectual que por su
desfavorable condicién socioecondémica, se encueetra dificultad para realizar estudios
universitarios.

c. Apoyar mediante la adjudicacion de beca no reerabtidsa estudiantes de alto rendimiento
académico y escasos recursos econOmicos que ntacuesn ninguna subvencién para
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realizar su ejercicio profesional supervisado oade#iar su trabajo de campo en la
elaboracion de su tesis de graduacion.

VI. FUNCIONES

a. Administrar el programa de becas de pregrado yshecéstamo para estudiantes de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

b. Realizar sobre la base del marco legal, estudio®emnomicos a estudiantes solicitantes
de becas y becas préstamo, previo a presentaldosomision de Seleccion y Adjudicacion
de becas estudiantiles nacionales y a la poblasniversitaria en general, a solicitud de
autoridades universitarias.

c. Coordinar con las Secciones de Bienestar Estubidmiversitario del CUNOC Y
CUNSUROC actividades del programa de becas.

d. Apoyar la creacion y desarrollo de programas ag/@gocioecondmico y apoyo académico
a estudiantes de pregrado, por parte de las uridatiémicas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala y otras entidades del sechdicply privado.

e. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de becas al&Jhiversidad de San Carlos de
Guatemala y el Reglamento de estudiantes extranjero

f. Realizar acciones que permitan incrementar el foddoayudas econdmicas que la
Universidad de San Carlos asigna presupuestalmparadas becas y becas préstamo.

g. Promover programas de asistencia integral a losariosg para propiciar el éxito en sus
estudios.
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VI ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL

SECCOON SOACECONOMCA

AREATRABAIO
SOOAL

SECRETARA
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vil. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcionds, Seccidon SocioeconOmica esta
organizada por los puestos siguientes:

NOMBRE CODIGO
» Jefe (a) de Estudios Socioecondmicos Estudiantiles 05.20.31
» Trabajador Social 05.20.21
= Secretaria lll 12.05.18
= Secretaria ll 12.05.17
*  Oficinista | 99.99.90

177



|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccién Socio-Econémica
de la Division de Bienestar E&mdll Universitario

PUESTO NOMINAL : Jefe (a) de Estudios SocioeconomiEsgudiantiles

CODIGO: 05.20.31

PUESTO FUNCIONAL: Jefe (a) de la Seccién Socioeconémica

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Division de Bienestar Estudiabhiliversitario

SUBALTERNOS: 4 Trabajadores Sociales
1 8=aria lll
1 S=aria ll
1 Ofiista |

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de Direccion que consiste en planificagaaizar, dirigir y controlar las actividad

S

inherentes a la prestacion de servicio social, et@bjeto de coadyuvar a los fines propios de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a.Atender al publico.

b. Solucionar problemas y tomar decisiones.

c. Ejecutar y supervisar actividades ordinarias.
d.Realizar gestion intra y extra institucionales.
e. Supervisar todo lo relacionado con la administraciél programa de becas y becas préstg
f. Atender problemas especificos.

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

2.2 PERIODICAS

a.Llevar a cabo reuniones con el personal de la 8ecci

b.Coordinar actividades con trabajadores socialeCO®&OC y CUNSUROC, respecto
programa de becas.

c. Asistir a reuniones con la Jefatura de Bienestardiamntil Universitario.

d. Asistir a reuniones de coordinacion de la Comisiérseleccién y Adjudicacion de Becas
Estudiantiles Nacionales.

mo.

al

e.Realizar gestidon de proyectos especificos.
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f. Coordinar trabajos relacionados con el Programbedas, con coordinadores académico
Unidades.

0. Ejecutar y supervisar actividades administrativaadseccion.

h.Promover y divulgar el programa de becas.

I. Supervisar, elaborar y ejecutar proyectos espesific

j- Realizar reuniones de evaluacion de actividades.

k. Coordinar con asociaciones estudiantiles para logmyo a estudiantes becarios y
becarios (proyectos de alimentos, apoyo académiopero estudiantil, centro d
documentacion, ayudas economicas, residencia astuyi

|. Realizar gestiones a Universidades del exteriog ppoyo a los proyectos especificos.

m. Solicitar a personas individuales para obtener @a@ogasos especiales que detectar
Trabajadores

n.Sociales.

0. Participar y coordinar en la Comisién de exoneraai@studiantes extranjeros.

p.Manejar becas especiales (ICOQUIH, USAC-USAID).

g. Elaborar informes de trabajo e informes especideactividades.

r. Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.

2.3 EVENTUALES

Velar porque se cumpla y cumplir con la legisladidiversitaria.
Participar en actividades especiales de tipo acedémradministrativo.
Gestionar las actividades de capacitacion pararsbpal de la Seccién.
Asistir a eventos internacionales relacionadosetdrabajo de la Seccidn.
Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.

®oo o

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberéemer relacion estrecha con la jefatura Y
personal de la Seccién y otras dependencias daileetdidad, Instituciones Gubernamenta
no Gubernamentales, Embajadas, Organismos Intensdes

4. RESPONSABILIDAD

a. Velar por que se cumpla y cumplir la legislacidivarsitaria.

b. Del adecuado funcionamiento de la Seccion.

c. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobretlabajos a su cargo.

[I. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS

1.1.FACTOR HABILIDAD
1.1.1. SUBFACTOR FORMACION

no
e

los

el
es,
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a. PERSONAL EXTERNO e INTERNO

Licenciatura en Trabajo Social.
En ambos casos ser colegiado activo.

4.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO

Cuatro afos en el ejercicio de la profesién queiyacsupervision de Recursos Humanos.
b. PERSONAL INTERNO

Tres aflos como Trabajador Social
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccion Socio-Econémica
de la Division de Bienestar Estudiantil Universdar

PUESTO NOMINAL : Trabajador (a) Social CODIG005.20.21
PUESTO FUNCIONAL: Trabajador (a) Social
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) Seccion Socio-econdmica

SUBALTERNOS: Ninguno

|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccién Socio-Econémica
de la Division de Bienestar Estudiantil Universdar

PUESTO NOMINAL : Secretaria lll CODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria Il
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Seccion Socio-econdémica

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo que consiste en realizar tareas secredsiitd variedad y dificultad, en apoyo a un
de Departamento, Escuela Facultativa, Secretarjianfej Direccion de Centro Regional u o

efe
tra

dependencia de similar jerarquia. Labora con agdependencia, sigue instrucciones

generales, aplica su criterio para resolver proateme trabajo de acuerdo con las nor
generales y practicas establecidas en la deperdencirda discrecion sobre asuntos qu
confien.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

mas
e le

a. Atender a estudiantes y publico en general que emcymbr informacion acerca d

el
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m.

n.

2.2 PERIODICAS:

a.

. Solicitar a Unidades Académicas del Campus CentraCentros Regionales g

tramite de beca.

Atender consultas e informacion via telefénica

Redaccion de borradores de notas para tramitesiopko.Bo. de la Jefatura de
Seccidn Socioeconémica.

Recepcion de correspondencia, control, clasificagiarchivo.

Asistir a reuniones convocadas por Jefatura dedaién.

Elaborar alternamente ayuda de memoria de lasaeesiconvocadas.

Coordinar labores con Oficinista Il de la Seccidénci8econdémica, por asunt
relacionados a fechas de firma de Contratos, Aoser@darne de becados, cuadros |
publicacion de becas, (todo lo que la OficinisteeHliza).

Llevar control estricto con Secretaria de Rectpaita elaborar los Acuerdos de Rect(
de Becas préstamo, becas USAC-USAID, becas TesEP$, exoneraciones (
estudiantes extranjeros, modificaciones y anul&sgnbecas de otros programas.
Coordinar con el Agente de Tesoreria lo referetewrerdos de Rectoria.

Elaborar Agendas de sesion de la Comision de Achethin de Becas Préstamo, be
Tesis, EPS., y exoneracion de estudiantes extoamjer

Elaborar Actas de sesion de la Comision de Adjwiicade Becas Préstamo, be
Tesis, EPS., y exoneracion de estudiantes extoamjer

Fotocopiar documentos propios de la secretariavioahe mensajes por Fax a Cent
Regionales y otras dependencias.

Colaborar en todas las actividades que se derigkttabajo de la Seccion para su meq
desarrollo.

Otras inherentes al puesto que le asigne el Jefediato Superior.

Establecer parametros de solicitudes de becas tieliaages de primer ingreso
reingreso. (promedio, media académica, habilidachegd, promedio de cicl
diversificado).

Digitalizar en programa especifico de computadareformacion de las solicitudes
becas.

Imprimir Listado general de solicitudes de becasappresentarlo a Trabajador
Sociales para su revision.

Imprimir Listado general de solicitudes de becas gada Miembro de la Comision
Adjudicacion de Becas.

Llevar control de las becas adjudicadas, denegagesndientes durante el proceso
adjudicacion de becas.

Llevar control estricto con apoyo del Departamet¢oRegistro y Estadistica de |
nombres y nimeros de carne de los estudiantesdsecad

Distribuir Acuerdos de Rectoria a los Departamerdes Procesamiento de Dat
Contabilidad, Unidad de Recuperacion de Becasupuesto, Auditoria, Caja Centrg
Tesoreria de Bienestar Estudiantil UniversitaricabBjadoras Sociales de la Secg
Socioecondmica y Trabajadores Sociales del Centnivesitario de Occidente
CUNOC- y Centro Universitario de Sur Occidente —GUNROC-.

a

DS
hara

dria
e

cas
cas
ros

2jor

LS

certificaciones de cursos de los Estudiantes becadda fin de semestre, asi coma
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régimen anual.

i. Solicitar a Unidades Académicas del Campus Centa¢ntros Regionales los Pensum

de Estudios actualizados de las carreras que ierpart
j. Solicitar a Unidades Académicas del Campus Centi@entros Regionales la Med
Anual que rige cada Unidad Académica.

ia

k. Promediar, establecer parametros y confrontar eémsutn de cada Unidad Académica;

las Certificaciones de Cursos de los Estudiantad@es
|. Llevar control sobre el movimiento que se le darakupuesto becario anual.
m. Elaborar cuadros estadisticos de becas concedidatidiantes del Campus Centrg
Centros Regionales, por sexo, procedencia y catiddadgreso.

n. Elaborar sintesis de Acuerdos de Rectoria parablesa el movimiento de Ia

disponibilidad presupuestal.
o. Elaborar recuento total de solicitudes de becaseespcion ordinaria, extraordinaria
medio afio.
Elaborar recuento total de becas adjudicadas gmer&do de los ultimos cinco afos.
Elaborar recuento de exoneraciones parciales deicolat concedidas a estudian
extranjeros para establecer monto de rebaja catecedi
r. Elaborar recuento de becas adjudicadas en losadteimco afios para establecer bg
por area Cientifica Asistencial, Tecnoldgica, Soldiamanistica y Centros Regionales

L0

2.3 EVENTUALES

a. Rendir informe a Jefatura de la Seccion Socioecacgdmotras entidades que requie
de la informacién que se maneja en esta secret@ipartamento de Registro
Estadistica, Departamento de Auditoria, Departamele Procesamiento de Datos
oficinas externas a la Universidad.

b. Participar en actividades de crecimiento personal

c. Otras inherentes al puesto que le asigne el Jeigediato Superior (actividad

INFOUSAC, Jornada Deportiva, Aniversario de la S&tcetc.)
3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mameaeion estrecha con la jefatura y el persc
de la Seccion y otras dependencias de la Univetsida
4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.
lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS

1.1 FACTOR HABILIDAD

es

cas

ran

nal
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1.1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO e INTERNO

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofsfiaiu otra carrera afin al campo secretari
conocimientos de computacion.

1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO

Tres afios en la ejecucion de trabajos secretariales
b. PERSONAL INTERNO

Dos afios en la ejecucion de trabajos secretanatesno Secretaria Il.

al y
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA Seccién Socio-Econdémica
de la Division de Bienestar Estudiantil Universidar

PUESTO NOMINAL : Secretaria ll CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria Il
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) Seccion Socio-econGmica

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo que consiste en realizar tareas secredsiitd variedad y dificultad, apoyo a un en
de Oficina en una Facultad, Escuela No Facultativatra Dependencia de similar jerargy
Conoce la organizacion y funciones de la dependemeantiene relaciones cordiales cor
publico y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Atender recepcion de estudiantes becados y pubtigeneral.

Enviar y recibir correspondencia.

Llevar control de la correspondencia y archivo enegal.

Sacar fotocopias a formularios.

Abrir y cerrar la oficina asi como desconectar afuar eléctricos, encender y apagar luce
Asistir a reuniones de la Seccion.

Operar tarjetas de becarios.

. Atender al publico en general y estudiantes quéert para informacion sobre requisitos
becas.

I. Recibir solicitudes de Becas Préstamo, Becas NamRelsables, Exoneracion parcial
Matricula.

j. Recibir documentos y trasladar a donde corresporethante el libro de conocimientos.
k. Controlar y entregar utiles de almacén.

l.  Atender planta telefénica y llevar control de llatas.

m. Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

S@roo0oTp

efe

el

de

de
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2.2 PERIODICAS

a. Elaborar solicitudes de compra y de Almaceén, eatreg Tesoreria para su aprobaciop y
realizar compra.
b. Controlar y entregar utiles de oficina al persatela Seccion SocioeconOmica.
c. Realizar Inventario de Almacén de la Seccion Sa@tinémica.
d. Elaborar Nombramientos de Comisiones de TrabajasaTrabajadoras Sociales de| la
Seccion.
e. Clasificar contrasefias de Becados por Facultadidepingreso, reingreso, EPS o TES|S,
matricula de extranjeros, luego archivarlas.
f. Operar tarjetas de saldos de becados.
g. Elaborar y enviar convocatorias para la ComisiénAdijudicacion de Becas Préstamo y
Extranjeros.
Mecanografiar el Proyecto de Presupuesto de la@e8ocioecondmica.
Ingresar datos de becarios de primer ingreso etaarfe saldos.
Elaboracion de Acuerdos de Rectoria y Direcciém patividades de la Seccidn.
Dar Informacion verbal al publico en general yatdintes de Beca.
Revisar papeleria referente a becas, solicituedrasefias y formularios.
. Pasar a becarios con una Trabajadora Social.
n. Llevar control en computadora de, cotizacionesjduwsdy compras y enviar documentac|én
a Tesoreria.
0. Digitalizar Plan Operativo Anual y Evaluacion tristeal del mismo.
p. Realizar convocatorias de sesion de trabajo abpatsle la Seccion Socioecondmica.
g. Elaborar Solicitudes de Viaticos de la Jefaturaquidaciones de Viaticos de la Jefatura|de
la Seccion Socioecondmica.
r. Ingresar datos sobre anulaciones, pagos y finigjudotarjetas de saldos. Actividad
coordinada con la Unidad de Recupérade Becas —-URBU-.
s. Solicitar a Orientacion Vocacional perfiles paya becarios de primer ingreso
t. Unificar expediente de primer ingreso de becas.
u. Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Entregar a los trabajadores sociales de CUNSURQEUXOROC material para recepcion
de becas.

Participar en actividades de crecimiento personal.

Participacion en la Evaluacion del Plan Operativiu@.

Digitalizar Memoria de Labores.

Participar en actividades de INFOUSAC.

Participar en actividades de la Jornada Contrakhdo.

Solicitar a Editorial, la impresion de afiches yrdes material a utilizar en la Seccién.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

sS@ "o oo0oT

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mameaeion estrecha con la jefatura y el personal
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de la Seccion y otras dependencias de la Univetsida
4. RESPONSABILIDAD
a.Cumplir la legislacion universitaria.
b.Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobretlabajos a su cargo.
Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS
1.1 FACTOR HABILIDAD
1.1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO e INTERNO

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofsfiaiu otra carrera afin al campo secretari
conocimientos de computacion.

1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO

Dos afios en ejecucion de tareas secretariales.
b. PERSONAL INTERNO

Un afo como Oficinista | o Secretaria |.

al y
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccién Socio-Econémica
de la Division de Bienestar Estudiantil Universdar

PUESTO NOMINAL : Oficinista | fuera de carrera CODIG0002
PUESTO FUNCIONAL: Oficinista |
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Seccion Socio-econdémica

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo que consiste en realizar tareas secredsiitd variedad y dificultad, en apoyo a un

efe

de Departamento, Escuela Facultativa, Secretarjiante] Direccion de Centro Regional u ofra

dependencia de similar jerarquia. Labora con agdependencia, sigue instrucciof
generales, aplica su criterio para resolver proahteme trabajo de acuerdo con las nor

nes
mas

generales y practicas establecidas en la depemrdencrda discrecion sobre asuntos que le

confien.
2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Atender al publico y a estudiantes que acudenrgormacion acerca del tramite de beca.

Mecanografiar documentos

c. Colaborar en todas las actividades que se derigktrabajo de la Seccion para su mq
desarrollo.

d. Atender el teléfono.

e. Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

oo

2.2 PERIODICAS

a. Preparacion y entrega de notificacion de beca esttes becados asi como de formulg
de datos para elaborar contrato.
b. Convocatoria a Asuntos Juridicos para apoyo erafatmcontratos beca préstamo.

c. Envio de notificaciones y formularios de datos paadorar contratos a centros regionale

d. Recepcion de formularios de datos de contrato gsfate becados contra entrega

jor

Ario

2S.

de

citatorios  para firma de contrato.
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S.
2.3 EVENTUALES

a. Archivar casos denegados
b. Realizar un listado de los casos denegados
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

Por la naturaleza de sus funciones debera mameaeidn estrecha con la jefatura y el pers(
de la Seccion y otras dependencias de la Univetsida

a.
b.
C.

Elaboracion y entrega de listado de estudiantesnguhabian recibido su notificacion
beca préstamo a Trabajadoras Sociales.

Elaboracion de contrato, autentica, compromiso @ehy carne de becados tanto de la

ciudad capital como de centros regionales.

Coordinacion de actividad de firma de contratos Aeantos Juridicos para becados d
ciudad capital.

Envio de contratos para firma a Centros Regionales

Recepcion de contratos beca préstamo firmados meoseregionales contra entrega
carnes de becados.

de

Revision de contratos firmados tanto de ciudad tabmiomo de centros regionales,

verificando que estén debidamente firmados poreehtto, el fiador y el abogado. A
también que los timbres sean los requeridos y gigm asellados por el Abogado.
Envid de contratos firmados a Rector para su firma.

Revision de contratos firmados por Rector compndbaque lleve las dos firmas d
mismo.
Envié de contratos firmados por Rector a URBU, @itz debidamente clasificados p
facultades asi como el informe de contratos anslado
Reposicién de carnes de becados.

Elaboracion de correspondencia solicitada por Uefat
Elaboracion de Listado de Estudiantes que han fioneontrato de Beca Préstamd
enviarlos a Procesamiento de Datos para que eoti&ques.

Sacar copias a todos los contratos de becadosmyadios y enviarlos a Departamento
Auditoria Interna.

Realizar Contratos de Beca No Reembolsable y dasBdSAC/USAID.

Elaboracion de Carné de estudiantes de becas mboésables y de USAC/USAID

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.
Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobretlabajos a su cargo.

si

el

or

de
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lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS
1.1 FACTOR HABILIDAD
1.1.1. SUBFACTOR FORMACION
c. PERSONAL EXTERNO e INTERNO
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofstiaiu otra carrera afin al campo secretari
conocimientos de computacion.
1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO
Tres afios en la ejecucion de trabajos secretariales
d. PERSONAL INTERNO

Dos afios en la ejecucion de trabajos secretanatesno Secretaria Il.

al y
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SECCION DE ORIENTACION VOCACIONAL

191



DEFINICION

Es la seccién encargada de la concepcion, disamaogion y ejecucion de la
orientacion educativa en la Universidad de SanoSaté Guatemala.

BASE LEGAL

Segun Punto Décimo Cuarto del Concejo Superior éfgaitario, de fecha 10 de octubre de 1,959 en
el Acta No. 703 se creo el Departamento de Ori@mad¢ocacional.

MISION

Brindar asesoria al estudiante de preingreso eerimade orientacion vocacional, utilizando
pruebas psicométricas que le permitan un mejor @onento de si mismo y del medio
estudiantil universitario, guiandolo a una seleccaitlecuada de su futura carrera. Ofrecer
asistencia técnica psicopedagogica a estudiantemeidgreso para mejorar su proceso de
adaptacion, elevar el nivel académico de sus estuglidisminuir los indices de repitencia,
desercion y/o cambio de carrera. Investigar ldmslidades de los estudiantes de primer ingreso
para que las unidades académicas utilicen lostaglaid en el proceso de ensefianza aprendizaje.

IV. VISION

V.

Centro Multidisciplinario de la Universidad de S&warlos de Guatemala, rector de la
orientacion vocacional y educativa, asistencia gp@dagogica, investigacion, docencia y
extension para impulsar programas preventivos guemcen la desercion, repitencia, cambio
de carrera y permanencia; a través de la utilipad& pruebas estandarizadas y normalizadas a
fin de alcanzar la excelencia académica y contritauila formacion de profesionales
competitivos.

OBJETIVOS

a. Orientar vocacionalmente a estudiantes preunieeisst para facilitarles la formacion
profesional y el desarrollo humano de los mismos.

b. Promover y desarrollar programas de atencién aldesite para que éste logre un buen
rendimiento, aprovechamiento académico, desarnoiivano y social.

c. Contribuir a facilitar el aprendizaje académicogtdabilidad emocional y la adaptabilidad
social del estudiante.

d. Proporcionar la mayor cobertura y la diversificacide los programas y servicios de la
orientacion educativa.
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e. Conformar un marco tedrico metodoldgico sobre éai@dn educativa en la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

VI. FUNCIONES
a. Proporcionar servicio de orientacion vocacioniasaestudiantes de preingreso.
b. Proporcionar asesoria a estudiantes inscritoa &imiversidad de San Carlos de Guatemala.

c. Capacitar y formar personal para el desempefo sidal@as de orientacidon educativa
universitaria.

d. Explorar y estudiar el campo tedrico y practicdalerientacion vocacional y educativa en
la Universidad de San Carlos.

e. Evaluar pisicométricamente a poblaciones especiddeestudiantes de otros programas y
otras instituciones.

f. Apoyar y realizar, con las unidades académicadad&niversidad de San Carlos de
Guatemala, programas de atencion a su poblaciadiastil.
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VIl ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL

SECCION
DE ORIENTACION
VOCACIONAL
AREA
AREA
RROFEEIORAL TECNICA
FREADE SECRETARIA SERVICIOS
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VIll. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcionasSeccion de Orientacién Vocacional esta

organizada por los puestos siguientes:
NOMBRE
» Jefe (a) de Orientacion Vocacional Universitaria
» Profesional Orientador Estudiantil
» Auxiliar de Orientacion Vocacional
» Profesional Orientador en Centros Regionales
» Profesional Orientador Jornada Vespertina
= Auxiliar Orientador en Campus Central
* Programador de Computacion I
= Operador de Informatica |
= Digitadores
= Secretaria lll
= Secretaria ll
= Oficinista Jornada Vespertina

= Auxiliar de Servicios |

CODIGO

05.15.38

05.15.26

05.15.21

9990

99(P9.

99.99.90

9118

09.10.21

99.99.90

12.05.18

12.05.17

99.99.90

14.05.16
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccién de Orientacion Vocacional de la
Division de Bienestar Estudiaktiiiversitario

PUESTO NOMINAL : Jefe (a) de Orientacion Vocacional Universitaria
CODIGO: 05.15.38

PUESTO FUNCIONAL: Jefe (a) de la Seccion de Orientacion Vocacional
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de Division de Bienestar Estudiantil Ursitario

SUBALTERNOS: 5 Profesionales Orientadores Estudiantiles
1 Profesional étiador Estudiantil Psicopedagdgico
1 Profesional &iador Estudiantil Socioldgico
5 Auxiliares dei€ntacion Vocacional
1 ProgramadoiQiemputacion |
1 Secretaria ll
1 Secretaria lll
1 Auxiliar de Smios |

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA
Trabajo de Direccion que consiste en planificagaaizar, dirigir y controlar el programa
Orientaciéon Vocacional, con el objeto de establéashabilidades y aptitudes de los estudia
y orientarlos en la eleccion de su carrera.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

e
ntes

a.Participar en la planificacidon, ejecucion y supsi del Proceso de Orientacion Vocacignal

dinamizado y computarizado.
b.Ejecutar y supervisar actividades ordinarias.
c. Atender problemas y dar soluciones
d. Atender publico
e.Ejecutar y supervisar actividades administrativatadSeccion
f. Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.
2.2 PERIODICAS

a. Sesionar con el personal interno, Jefatura devasion de Bienestar Estudiantil, Directore
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Coordinadores Académicos de Centros Regionaleselsiiarios, Directores de Escuelas
Facultativas, Decanos, Directores o0 RepresentadtesUnidades Académicas y c
funcionarios de Dependencias de la UniversidadatheCrlos de Guatemala.

. Sistematizar la experiencia de la Orientacion ¢anel.

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

. Realizar gestion de proyectos especificos

. Participar en reuniones de diversa indole
Promover y divulgar el proceso de Orientacion Vawaa dinamizado y computarizado

. Representar a la Seccion cuando le sea requerida pefatura

. Elaborar informes de trabajo
Divulgar el quehacer de la Seccion de Orientaciooaé¢ional, segun requerimientos

No
DN

Programar con las autoridades de las Facultadesdljeégen pruebas especificas para primer

ingreso
. Gestionar las actividades motivacionales paramiopal interno
Realizar programacion de Repeticion de pruebasrgtricas

m.Coordinar y supervisar la programacion e invitacién los establecimientos educatiyos

P.
g.

2

a
b
Cc

oficiales y particulares
. de la capital, para que participen en el ProcedOramtacion Vocacional.

. Fortalecer la coordinacion con Unidades Académipasa editar y divulgar Guias

Profesiograficas.
Participar en programas de motivacion formacion.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

.3 EVENTUALES
. Elaborar cronogramas, memoria de labores.
. Ejecutar presupuesto ordinario y autofinanciableadgeccion de Orientacién Vocacional.

. Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaerén estrecha con estudiantes, Unidades
Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de @Guade Instituciones gubernamental
Instituciones no gubernamentales, Colegios Privddosersidades Privadas.

a
b
Cc
d
e

4. RESPONSABILIDAD

. Velar por que se cumpla y cumplir la legislacionvarsitaria.

. Manejo ético del trabajo de la Seccién.

. Del buen funcionamiento de la Seccion de Orieataviocacional

. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
. Rendir informe al jefe inmediato superior sobretlabajos a su cargo.

ES,
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. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS
1.1 FACTOR HABILIDAD
4.1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO E INTERNO
Licenciatura en Psicologia o Pedagogia,
En ambos casos ser colegiado activo.
1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO
Cuatro afios en labores de Orientacion Vocacional.
b. PERSONAL INTERNO

Tres afos en labores de Orientacion Vocacional.
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccién de Orientacién Vocacional de la
Division de Bienestar Estudiaktiiiversitario

PUESTO NOMINAL : Profesional Orientador Estudiantil CODIGO: 05.15.26
PUESTO FUNCIONAL: Profesional Orientador Estudiantil
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Seccion de Orientacién Vocacional

SUBALTERNOS: 1 Auxiliar de Orientacion Vocacain

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo Profesional que consiste en brindar or@dmavocacional a estudiantes egresado
nivel medio que estan por ingresar a la Universigar a los de reingreso estudiandd
analizando sus habilidades, intereses, actitudafoamacion socio-econémica, para que ¢
quien seleccione adecuadamente una carrera utaresi

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a.Realizar Fase IlI, lll y IV, del proceso de oriemdacvocacional en el Campus Centra|
Centros Regionales.

b.Firmar y sellar las tarjetas amarillas, que sirgtlerrequisito de inscripcién para estudiante
primer ingreso.

c. Ordenar y revisar el material que se utiliza endiféasrentes fases del proceso de orienta
vocacional.

d.Orientar la investigacion sobre las tres carremgmreferencia del estudiante, en la cay
Centros Regionales, Fase lli

e.Llevar estadisticas de los estudiantes atendidomdiente.

f. Realizar entrevistas psicopedagdgicas a estudidatpseingreso y reingreso a la Universic
de San Carlos, que requieran asesoria especifica.

g.Investigar, analizar, interpretar y elaborar efibdel estudiante de primer ingreso.

h.Referir a los estudiantes de acuerdo a sus problendiferentes dependencias de
Universidad de San Carlos de Guatemala.

I. Supervisar estudiantes practicantes de la Escee@ahcias Psicoldgicas de la Universig
de San Carlos de Guatemala.

j. Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.

5 de

nda

Cion

lad

lad
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2.2 PERIODICAS

a.Realizar evaluacidon psicométrica a estudiantepribeer ingreso, campus central y centyos
regionales, Fase I.
b.Ordenar revisar y codificar hojas de respuestdodedests HG y de intereses de estudio
previo a la aplicacion.
c. Referir estudiantes, segun sus necesidades, aféasnties secciones Yy dependencias de la
Universidad.
d. Participar con Unidades Académicas a través depliaagion de la prueba de habilidad
general y otras pruebas especificas para hadagriostico de la poblacion estudiantil.
e.Reevaluar psicométricamente a estudiantes qaerleriten.
f. Participar en encuentros vocacionales en diferenstisuciones.
g.Divulgar el quehacer de la Seccién de Orientaciépagional
h. Capacitacion a orientadores del nivel medio.
I. Investigar casos de estudiantes inscritos en fasedies unidades académicas.
j. Atender y asesorar a estudiantes en consulta gpbidema de rendimiento académico,
cambio de carrera y metodologia a seguir en lxiélede carrera.
k. Fomentar en el estudiante la autorevision comparate las condiciones, requerimientos y
posibilidades de realizar los estudios universitardel ejercicio profesional supervisado.
l. Apoyar al estudiante para que defina, afrontesyelva problemas en su vida universitarig.
m.Evaluar las habilidades, actitudes valorativas,itbdbde estudio y personalidad de |os
estudiantes solicitantes de beca préstamo USAIRWSAC y otros programas, asi co
asi como a otras instituciones que lo soliciten.
n. Sesionar con la Direccion de Desarrollo Académico
0. Asistir a reuniones de trabajo con el persondhd&eccion de Orientacion Vocacional
p.Representar a la jefatura cuando se le asigne.
g.Elaborar calendarios de actividades de Fase | Rgicwa y Fase Il, entrega de perfiles por
analisis de resultados en Centro Regionales Uriisgcs.
r. Participar en talleres de crecimiento personal.
s. Capacitar a estudiantes, tutores de ultimo afia #adultad de Agronomia.
t. Evaluar psicométricamente a estudiantes epesisgasag facultades o escuelas que| lo
requieran.
u. Participar en elaboracién del cronograma anuaktigidades de la seccion.
v. Elaborar informes de actividades realizadas err@gmégionales, con cuadros estadisticos de
la poblacion programada vrs. ejecutada.
w. Capacitar en el aprestamiento de estudiantes w@itevens para su desempefio eficientg y
eficaz en su EPS, en la Facultad de Agronomia Yédades Académicas que lo requieran.
X.Asesorar los programas de las unidades acadéneiegsonadas con rendimiento académi|co,
pruebas de aptitud para estudiantes de primersagre
y. Participar en elaboracion del boletin informatiwola seccion de Orientacion Vocacional.
z. Elaborar y ejecutar Programa de practica supeataishrigido a estudiantes epesistas de
cuarto y quinto afio de la carrera de Licenciatur@sicologia, divulgacion de carrergs,
guias profesiograficas.
aa. Participar en programacion y organizacion detmairio de actividades del sistema|de
orientacion vocacional, dinamizado y computarizado.
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bb. Elaboracion de material escrito que se utiliza Epreceso de orientaciéon vocacional,

dinamizado y computarizado.

cc. Entrevistar a decanos, directores de escuelas;talies y coordinadores académicos
centros regionales, directores de establecimieatiogativos nacionales y privados dg
capital y departamentos para coordinar informacefecionada con orientacién vocacion

dd. Asesorar a las Unidades Académicas en los Prograetasionados con rendimiento

académico para realizar actividades conjuntas dm@cion Psicopedagogica.

ee. Reorientar a los estudiantes de reingreso parardignta repitencia, desercién o cambio
carrera.

ff. Asesorar a las Unidades Académicas en los prograelacionados con rendimien
académico.

gg. Ser enlace con Unidades Académicas para realizeidacles, conjuntas de orientacif

psicopedagogica

hh. Organizar, contactar y coordinar, jornadas de mémién profesiografica en la capital
Centros Regionales, Fase IV.

mm. Otras inherentes al puesto, que le asignef@lldmediato Superior.

de
la
al.

de

nn. Dar seguimiento a estudiantes de Primer Ingresoriios en las diferentes unidades

académicas en casos RP, CODE y PES.
2.3 EVENTUALES

a.Capacitar al personal auxiliar y técnico en el psocde orientacidn vocacional cuar
ingresan por primera vez a trabajar a la seccion.

b. Participar como representante de la Seccién dentaden Vocacional en SICEVAES.

c.Evaluar la prueba de habilidad y comprension dd#uta para el diagnostico de |
estudiantes de primer ingreso

d. Capacitar a directores, coordinadores acadénmiloagntes y secretarias en la programa
de proceso de orientacion vocacional, Centros dRetgs y Extensiones de la Facultad
Humanidades.

do

0S

de

e.Seguimiento de casos para determinar la correlat@bdi est Thurstone-Mira con estudiantes

de las diferentes unidades.

f. Participar en comisiones especificas.

g.Revisar y evaluar el proceso de orientacién vocetioon el fin de lograr su optimizacig
(sistematizacion)

h. Calificar en forma manual hojas de respuestas dsedsts H.G. USAC "84, inventario
Intereses de estudio, actitudes valorativas, TAD-WMPI y otras hojas especiales
respuesta.

i. Elaborar informe final del perfil del estudianteténer ingreso.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetamion estrecha con estudiantes y
distintas Unidades Ejecutoras de la Universidad Sdan Carlos de Guatemala, Cent
Regionales, Directores u Orientadores de Estabienios educativos nacionales y privados
la repUblica, Ministerio de Educacion.

e
de

as
ros
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4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacion universitaria.

b. Manejo ético de todo el trabajo de la Seccion der@acion Vocacional.
c. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.

d. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS
1.1 FACTOR HABILIDAD
4.1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO E INTERNO

Licenciatura en Psicologia, Pedagogia y Ciencida &elucacion.
En ambos casos ser colegiado activo.

1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO

Cuatro afos de labores relativas al campo especiécpuesto.
b. PERSONAL INTERNO

Tres afos de labores relativas al campo de oriéntastudiantil.
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccién de Orientacion Vocacional de la
Division de Bienestar Estudibbiversitario

PUESTO NOMINAL : Profesional Orientador Psicopedagdgico CODIGO: 05.15.26
PUESTO FUNCIONAL: Profesional Orientador Estudiantil
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Seccion de Orientacién Vocacional

SUBALTERNOS: 1 Auxiliar de Orientacion Vocacain

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo Profesional que consiste en brindar or@dmavocacional a estudiantes egresados de
nivel medio que estan por ingresar a la Universigad a los de reingreso estudiandq y

analizando sus habilidades, intereses, actitudafoamacion socio-econdmica, para que cada
quien seleccione adecuadamente una carrera utarersi

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a.Realizar entrevistas psicopedagogicas a estudiahteseingreso para que tenga éxito
académico.

b. Dedicar atencion a la orientacion educativa deldéante que lo solicita, desde el punto|de
vista integral, laboral, etc., ya que el objetivinpipal es el estudiante de reingreso a la
Universidad de San Carlos de Guatemala para qga t&ito académico (entrevistas).

c. Referir a los estudiantes de acuerdo a sus praislemn diferentes dependencias de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

d. Realizar la fase Il, lll y IV del proceso de oti@gion vocacional en el campus centrgl y
centros regionales.

e. Firmar y sellar las tarjetas amarillas, que sirdernrequisito de inscripcion para estudiantes
de primer ingreso.

f. Ordenar y revisar el material que se utiliza endderentes fases del proceso de orientacion
vocacional.

g. Llevar estadisticas de los estudiantes atendidosuhente.

h. Investigar, analizar, interpretar y elaboraipeffil del estudiante de primer ingreso

I. Supervisar estudiantes practicantes de la EsdedRsicologia.

j. Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.
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2.2PERIODICAS
a.

b.

o

Q—~0oa

p.

g.

r.
S.

X =2

N <

. Realizar evaluaciones psicométricas a estudigptesmeritan re-evaluacion.

. Evaluar las habilidades, actitudes valorativas ysqaalidad de los estudiantes de b

.Sesionar con la Divisién de Desarrollo Académidaingccion General de Docencia.
. Participar en reuniones de trabajo con el perstaméd Seccion de Orientacion Vocacional
. Elaborar informes de actividades realizadas err@gmegionales con cuadros estadistico

analisis de resultados en centros regionales giligg0S.

. Capacitar en el aprestamiento de estudiantes witevens para su desempefio eficient
eficaz en su EPS, en la Facultad de Agronomia Yiédades Académicas que lo requieran.
. Asesorar los programas de las unidades acadéneie@agonadas con rendimiento académ

. Elaborar boletin informativo de la seccién de daeidn vocacional.

. Entrevistar a Decanos, Directores de Escuela, Dires y Coordinadores de Centt

Realizar Fase I: evaluacion psicométrica a esttebade primer ingreso, campus centra

centros regionales.
Ordenar, revisar y codificar las hojas de respudstatest. HG y de Intereses de Estu
previo a la aplicacion.

Ordenar, revisar y codificar las hojas contestguaslos estudiantes, para entregarla
centro de computo.

Participacion en los encuentros vocacionalesiéredtes instituciones.

Capacitar a orientadores de nivel medio.

Dar seguimiento de casos a estudiantes de pringeeso en consulta e inscritos en
diferentes unidades académicas, a estudio de B&#s&@0de y Pes.

de carrera y metodologia a seguir en la elecotcadrera.

Fomentar en el estudiante la autorevision comparaté las condiciones, requerimiento
posibilidades de realizar los estudios universitayi del ejercicio profesional supervisado
Apoyar al estudiante que defina, afronte y resuphloblema en su vida universitaria.

préstamo y USAID de la Universidad de San Carlo&datemala y otros programas,
como otras Instituciones que lo soliciten.

Reorientar a los estudiantes de reingreso parardaitrepeticion y desercion o cambio
carrera.

y
dio

as

. Atender y asesorar estudiantes en casos sobreeprablde rendimiento académico, cambio

1)
<

eca
asi

de

poblacion, programadas ejecutadas, tanto en centeggonales como extensiones

universitarias.
Elaborar programas de actividades de Fase |, pgitica y Fase Il, entrega de perfiles

Participar en talleres de crecimiento personal.

Capacitar a estudiantes, tutores del ultimo afla &@acultad de Agronomia.

Evaluar psicométricamente a estudiantes epesigtasasd Unidades Académicas u ot
instituciones que lo soliciten.

Programar y organizar actividades del sistem®rikntacion Vocacional.

pruebas de aptitud, para estudiantes de primegsogr

Asesorar a la Unidades Académicas en los Programlasionados con rendimien
académico para realizar actividades conjuntas dm@cion Psicopedagogica.

Elaborar material escrito que se utiliza en el @socde orientacion vocacional.

Regionales, Jefes de dependencias, directorestalslezsmientos educativos, nacionale

ras

ey

co,

fo

0s
b Y

privados de la capital y de departamentos paranrdoy coordinar actividades relacionag

jas
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con Orientacién Vocacional.

2.2EVENTUALES

3 Participar como representante en SICEVAES.

4 Capacitar al personal auxiliar y técnico en el psacde orientacion vocacional (Fas
psicométrica) cuando ingresa por primera vez adaién

5 Aplicar prueba de habilidad y comprension de lecpara el diagnostico de los estudiantes

de primer ingreso.
6 Capacitar a directores y coordinadores acadéemiclugentes y secretarias en

a

calendarizacion del Programa de Orientacion VocetjdCentros Regionales y Extensiones

de la Facultad de Humanidades.

7 Programar y organizar el calendario de actividatidssistema de orientacién vocacional,

dinamizar y computarizar, en capital y Centros Bedgjies.

8 Revisar y evaluar el proceso de. Orientacion Viocet con el fin de lograr su optimizacion

(sistematizacion)

9 Calificar en forma manual hojas de respuesta deadsis H.G. USAC-84 e Inventario de

Intereses de estudios, actitudes valorativas, -WAD MMPI y otras hojas especiales
respuesta.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetamién estrecha con estudiantes y

de

as

distintas unidades ejecutoras de la Universidad Sé@ Carlos de Guatemala, Centros

Regionales, Directores u orientadores de estabiesios educativos nacionales y privados d
republica, Ministerio de Educacion.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Manejo ético de todo el trabajo relacionado coer@acion Vocacional.

c. Esresponsable por el adecuado uso y cuidadoal&lianio y equipo que tiene asignado.
d. Rendir informe al jefe inmediato superior sobreti@bajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS
1.1 FACTOR HABILIDAD
1.1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO E INTERNO

Licenciatura en Psicologia, Pedagogia y Ciencida &elucacion.
En ambos casos ser colegiado activo.

le la
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1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO

Cuatro afos de labores relativas al campo especiéicpuesto.
b. PERSONAL INTERNO

Tres afos de labores relativas al campo de oriéntastudiantil

206



|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccién de Orientacién Vocacional de la
Division de Bienestar Estudiaktiiiversitario

PUESTO NOMINAL : Profesional Orientador Sociolégico CODIGO: 05.15.26
PUESTO FUNCIONAL: Profesional Orientador Estudiantil
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Seccion de Orientacién Vocacional

SUBALTERNOS: 1 Auxiliar de Orientacion Vocacal

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo Profesional que consiste en brindar or@dmavocacional a estudiantes egresado
nivel medio que estan por ingresar a la Universigad a los de reingreso estudiandd
analizando sus habilidades, intereses, actitudafoamacion socio-econémica, para que ¢
quien seleccione adecuadamente una carrera utarersi

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Realizar Fase I, Ill y IV del Proceso de OrienfeciVocacional en el campus centra
centros regionales.

b. Firmar y sellar las tarjetas amarillas que sirvenatjuisito de inscripcion para estudiante
primer ingreso.

c. Ordenar y revisar el material que se utiliza endigéerentes fases del proceso de orienta

vocacional.

Llevar control de los estudiantes atendidos diaeigte.

Realizar entrevistas psicopedagogicas a esiiadiale pre-ingreso y re-ingreso a la USA

Investigar, analizar, interpretar y elaborapeffil del estudiante de primer ingreso

Supervisar estudiantes practicantes de la EsdedRsicologia.

Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.

sa@ ™o o

2.2 PERIODICAS

a. Capacitar a coordinadores de extension de la Feacd# Humanidades.
b. Programar y organizar actividades del sistema rilntacién vocacional dinamizado

5 de

nda

y
5 de

Cion

C

computarizado.
c. Referir estudiantes, segun sus necesidades, aféasnties secciones y dependencias d

le la

207



Universidad.
d. Realizar entrevistas a estudiantes de reingredatizando la naturaleza psicobiosocial
énfasis en ambitos sociales en que se desenvuasaidiante).
e. Realizar Fase |. evaluacién psicométrica a esttelade primer ingreso, campus centra
centros regionales.
f. Ordenar, revisar y codificar las hojas de respudstatest HG y de intereses de estudli
previo a la aplicacion.

(
y

0,

g. Ordenar, revisar y codificar las hojas de respugataontestadas por los estudiantes, para

entregarlas al centro de computo.
h. Realizar evaluacion psicométrica a estudiantesaquaritan reevaluacion.
i. Divulgar el quehacer de la Seccion de Orienta®idoacional.
j. Participar en la capacitacion a orientadores del medio.
k. Dar seguimiento a casos de estudiantes de pnmgerdo inscritos en las diferentes Unidad
Académicas por categoria RP, CODE y PES.

es

I. Atender y asesorar estudiantes en consulta solm@epras de rendimiento académico,

cambio de carrera y metodologia a seguir en lxiélede carrera.

m. Fomentar en el estudiante la autorevision comparate las condiciones, requerimiento
posibilidades de realizar los estudios universitayi del ejercicio profesional.

n. Apoyar al estudiante para que defina, afrontesyelra problemas en su vida universitaria.

o. Re-orientar a los estudiantes de reingreso pamaimisr la repitencia, desercién y/o camlp
de carrera.

(0]

p. Evaluar las habilidades, actitudes valorativas,itbdbde estudio y personalidad de |os

estudiantes solicitantes de beca préstamo, USBWEAID de la Universidad de San Carlg
otros programas e instituciones que lo requieran.
g. Participar en reuniones de trabajo con el perstm#d Seccion de Orientacion Vocacional
r. Elaborar informes de actividades realizadas en rGenRegionales y/o Extensionge
Departamentales con cuadros estadisticos de péblpodigramado vrs. ejecutada.
s. Elaborar programas de actividades de Fase | (pgicma) y Fase Il (entrega de perfiles
analisis de resultados en Centros Regionales Wiiggos)
t. Participar en talleres de crecimiento personal.

S

y

u. Representar a la Seccion de Orientacion Vocaciendbs casos que la Jefatura considere

necesario.
v. Capacitar a estudiantes, tutores de ultimo afia #adultad de Agronomia.
w. Capacitar en el aprestamiento de estudiantes rgitas@os para su desempeiio eficiente

eficaz en su EPS, en la Facultad de Agronomia Yédades Académicas que lo requieran.

x. Elaborar boletin informativo de la Seccion de Qmreidn Vocacional.

y

y. Elaborar y ejecutar proyectos, programas de pestipervisada con estudiantes epesjstas

de psicologia.
z. Supervisar al personal auxiliar en las tareas quesgnen.
aa.Participacion en la elaboracion del material egagite se utiliza en el proceso de orienta¢
vocacional.

bb.Asesorar a las Unidades Académicas en los programlasionados con rendimiento

académico para realizar actividades conjuntas gmtacion Psicopedagdgica.
cc. Participar en encuentros vocacionales en difesangtituciones.

7

on

dd.Elaborar material escrito que se utiliza en etpso de orientacion vocacional, dinamizado y

computarizado.
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Entrevistar a decanos, directores de escuelastaties y coordinadores de establecimientos

educativos nacionales y privados de la capital padeamentos, para coordinar informac
relacionada con Orientacion Vocacional.

2.3 EVENTUALES

a. Capacitar a directores, coordinadores académicugntes y secretarias en la programa
del proceso de orientacién vocacional, Centros dtedgs y extensiones de la Facultad
Humanidades.

b. Capacitar al personal auxiliar y técnico que isgreor primera vez a la seccion, en
proceso de orientacion vocacional.

c. Realizar aplicacion de la prueba de habilidad ymemsion de lectura para el diagndsticg
los estudiantes de primer ingreso de las unidackdeamicas que lo soliciten.

on

Cion
de

el

de

d. Seguimiento de casos para determinar la correlatg@bnest Thurstone-Mira con estudiantes

de las diferentes unidades académicas.

e. Revisar y evaluar el proceso de Orientacion Vocsticon el fin de lograr su optimizacig
(sistematizacion).

f. Participar en el proceso de SICEVAES.

g. Calificar en forma manual hojas de respuesta detdss HG USAC 84 e inventario ¢
intereses de estudio, actitudes valorativas, TADMMPI y otras hojas especiales
respuesta.

h. Elaborar informe final del perfil del estudiantept@ner ingreso.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetamién estrecha con estudiantes y
distintas unidades ejecutoras de la Universidad Sém Carlos de Guatemala, Cent
Regionales, Directores u Orientadores de Estabientos educativos nacionales y privados
la Republica, Ministerio de Educacion.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.

Manejo ético de todo el trabajo de la Seccion der@acion Vocacional.
Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobretlabajos a su cargo.

00T

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS

1.1 FACTOR HABILIDAD

1.1.1. SUBFACTOR FORMACION

N

le
de

as
ros
de

a. PERSONAL EXTERNO E INTERNO
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Licenciatura en Psicologia, Pedagogia y Ciencida &elucacion.
En ambos casos ser colegiado activo.

1.1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO

Cuatro afos de labores relativas al campo especiécpuesto.
b. PERSONAL INTERNO

Tres afos de labores relativas al campo de oriéntastudiantil.
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccidn Orientacioén Vocacional de la
Division de Bienestar Estudiaktiiiversitario
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Orientaciéon Vocacional CODIGO: 05.15.21

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Orientacion Vocacional
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Seccion de Orientaciéon Vocacional

SUBALTERNOS: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en planificar, organigjecutar tareas de orientacion y evaluagion

vocacional y psicoldgica, como apoyo a la funciérQtientadores Estudiantiles y a la Jefa
de Orientacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Realizar Fase | en Campus Central y Centros Relgiona

b. Revisar y codificar datos de hojas de respuestiall.& USAC 84 e inventario de intereg
antes de pasarlas al Centro de Cémputo para sicazithn.

c. Revisar y mantener en buen estado el test H.@AUB! e inventario de intereses.

d. Llevar el control de aplicacion de pruebas (fechaplicacion, cantidad de alumnos, nam
de orientacion vocacional, fecha , hora de segtastaestablecimiento.

e. Preparar materiales para la aplicacion de pruelbaléetos, hojas de respuesta, lapicerg
marcadores.

f. Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.

2.2PERIODICAS

a. Aplicar pruebas a estudiantes solicitantes de Beéstamo y Escuela de enfermeras.

ura

es

Sy

b. Elaborar informes de actividades realizadas enrGgiiRegionales con cuadros estadisticos de

poblacién programadas Organizar el ingreso de grujm estudiantes para aplicacion
FASE I, psicometria y FASE II.

c. Preparar material de Fase | para ser utilizado entr@s Regionales (revisar hojas
respuesta, distribuir en grupos de cincuenta hegsjbir fecha y hora para Fase II).

d. Coordinar con unidades académicas la elaboracitvujgacion de Guias profesiograficas.

e. Apoyar en la aplicacion de la Prueba de Lecturasaektudiantes de primer ingreso de

de

de

2 |la
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Facultad de Medicina.

f. Sistematizar con el personal de la Seccién de @u&mn Vocacional las experiencias
trabajo.

g. Hacer los contactos respectivos en las unidadefateas para la jornada profesiografic
apoyar a Profesionales Orientadores Estudiantiles.

h. Ayudar en época extemporanea para dar citas yaapdis pruebas psicométricas.

i. Elaborar informe de actividades para trabajar me&nmade labores de la Seccion
Orientacion Vocacional.

j. Calificar en forma manual las hojas de respuestadglinas pruebas (por ejemplo TS-6)

k. Participar en reuniones de trabajo del person& deccion.

3.3 EVENTUALES

a. Recopilar y tabular datos de investigaciones eriSeae Orientacion Vocacional, Unidad
Académicas y Registro y Estadistica.

b. Visitar a Orientadores de establecimientos nacemay privados de la capital
departamental, para convocar a estudiantes y aeglizxamen de orientacion vocacional.

c. Enviar circulares via Fax a establecimientos edwmaipara que participen en el procesag
orientacion vocacional.

d. Trabajar junto a Profesionales y Auxiliares de @@eion Vocacional, en recolectar, tabu
transcribir informacién respecto a las investigae® que ejecuta la Seccion de Orienta
Vocacional (elaboracién perfil de estudiantes dim@ringreso y otras.

e. Entrega de citas y elaboracion del calendario pgreucion de fase Il, entrega de perfilg
andlisis de resultados en Centros Regionales.

f. Apoyar en la ejecucion de FASE IV: Jornadas derinéxion Profesiografica.

g. Entrega de perfiles y andlisis de resultados dditiadbes e intereses versus consolidadc
carreras que ofrece la USAC, en la capital.

h. Participar en Feria Cientifica de Psicologia

i. Entrega de perfiles y andlisis de resultados dditiatbes e intereses, versus consolidadc
carreras que ofrece la USAC, en Centros Regionales

j. Apoyo a Profesionales Orientadores Estudiantilesalares, capacitaciones, seminarios
unidades académicas, que lo requieran.

k. Colaborar en actividades de secretaria y recepmid@poca extemporanea (reponer tarjq
perfiles, proporcionar informacion por teléfonopesto al examen vocacional).

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaerén estrecha con estudiantes, disti
unidades ejecutoras de la Universidad de San Cdel@suatemala, directores u orientadore
establecimientos educativos nacionales y privaéda depublica.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Manejo ético de todo el trabajo de la Seccion.
c. Responsable por el adecuado uso y cuidado de @xabii equipo que tiene asignado.

de
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d. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS
1.1 FACTOR HABILIDAD
1.1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO E INTERNO
Técnico Universitario en Orientacion Vocacional
1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO

Dos afios en labores de Orientacion Vocacional, @onento y aplicacion de prueb
psicomeétricas.

b. PERSONAL INTERNO

Un afio en labores de Orientacion Vocacional, conecito y aplicacion de prueb
psicométricas.
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccioén de Orientacién Vocacional de la
Division de Bienestar Estudiahtiliversitario

PUESTO NOMINAL : Programador de Computacion | CODIGO: 09.05.16

PUESTO FUNCIONAL: Grabador de Procesamiento de Datos y

Adnstrador de Red de Informatica
MEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Seccion Orientacién Vocacional
SUBALTERNOS: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en realizar progragdesmenor dificultad para sistemas
Procesamiento Electronico de Datos ubicados endde&lAcadémicas o Administrativas.

2. ATRIBUCIONES

2.1ORDINARIAS

Recibir hojas de respuestas del test HG-USAC84;aju por los Orientadores.
Capturar verificacion de hojas de respuestas HG-CEIA

Imprimir tarjetas de constancia de Orientacionagianal.

OOl hWw

de pre-ingreso a la USAC.

Recibir y revisar hojas de papel continuo paranpresion de perfil de resultados
Recibir tarjetas para la impresion de constana@a®iientacion Vocacional.

Crear semanalmente Backups de toda la informactizepada en la Seccion.

O 00

10 Administrar la Red de Computadoras de la DivisiérBéenestar Estudiantil Universitario
11 Revisar fallas en las computadoras tanto en lai@ece Orientacion Vocacional como

toda la Divisién de Bienestar Estudiantil.

12 Corregir fallas que ocurran tanto en Software canoHardware en toda la Division

Bienestar Estudiantil Universitarios.
13 Configurar equipos de reciente adquisicion paregirarios a la red.
14 Solucionar cualquier tipo de problema que ocurcada usuario de la red.
15 Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.

2.2 PERIODICAS
a. Elaboracion de cuadros estadisticos en hoja elec&ro

b. Analisis estadistico de los resultados
c. Capturar, calificar e imprimir perfiles de estudesicon repeticion de prueba.

d. Capturar, calificar e imprimir perfiles de estudeas que inician EPS de la Facultad

de

Entregar a la persona encargada, perfiles impres@srealizar la segunda fase a estudiantes

He

de
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Agronomia.

e. Capturar, calificar e imprimir perfiles de estudem que asisten al Seminario-tallef a

estudiantes de EPS de la
Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.
f. Otras inherentes al puesto, que le fije et Jemediato Superior.

3.3 EVENTUALES

a. Capturar, calificar e imprimir perfiles de estudemde preingreso a la Escuela de Enfermeras

Graduadas.

b. Analisis estadistico de los resultados.

c. Realizacion de cuadros, graficas y analisis egtedisle casos ODE, PES Y RP
estudiantes de primer ingreso, e impresion dedosmentos.

d. Capturar, calificar e imprimir perfiles de estudemaspirantes a beca.

e. Documento- Perfil de Estudiante de Primer Ingresse comprende, fusion de datos
estudiantes inscritos de primer ingreso enviadcepBrepartamento de Registro y Estadist
e identificacion de estudiantes por Unidad Académic

f. Elaborar cuadros estadisticos y hacer entregasdmilemos a profesionales para revision
datos.

g. Elaborar gréficas.

h. Sesionar con Profesionales para el analisis dgrkficas y hacer entrega de las mismg
Profesionales para elaboracion de interpretacidosieesultados.

i. Elaborar e imprimir documento final “El perfil dstadiante de primer ingreso a la USA
uno por cada unidad académica y Centro Regional.

j. Entregar al Departamento de Registro y Estadistecahase de datos generales de
estudiantes evaluados por la Seccidn.

k. Sesionar con la persona asignada por el DepartangenProcesamiento de Datos, par{
mantenimiento o mejoras en el programa utilizaddgseccion.

l. Elaborar programa para obtener los cuadros estandist

m.Otras inherentes al puesto, que le fije el Jefesbiato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

de

de
ica,

de

1S a

C1
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h el

Por la naturaleza de sus funciones deberdemantelacion estrecha con el personal de la

seccion y la Division de Bienestar Estudiantil Uarsitario.
4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislaciéon universitaria.

b. Es responsable por el adecuado uso y cuidado delianm y equipo que tiene asignado.
c. Rendir informe al Jefe Inmediato Superior sobretfalsajos a su cargo.

d. Mantener al dia la base de datos para la entregasdi#ados y constancias a los estudia
de preingreso.

ntes
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[I. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.1 FACTOR HABILIDAD
1.1.1. SUBFACTOR FORMACION

a. PERSONAL EXTERNO

Tercer afo de estudios universitarios en la cadernagenieria en Ciencias y Sistemas.

b. PERSONAL INTERNO

1. REQUISITOS

Segundo afio de estudios universitarios en unaraaafén al puesto y acreditar cursos en el

lenguaje que requiera el puesto.
1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO

Dos afios en labores relacionadas con el area deutacon.

b. PERSONAL INTERNO

Tres afios en labores relacionadas con el areantigutacion.
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccioén de Orientacién Vocacional de la
Division de Bienestar Estudiantilitersitario

PUESTO NOMINAL : Secretaria Il CODIG012.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Seccion de Orientacién Vocacional

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo que consiste en realizar tareas secredsiritd variedad y dificultad, en apoyo a un

efe

de Departamento, Escuela Facultativa, Secretarjianed Direccion de Centro Regional u ofra

dependencia de similar jerarquia. Labora con agdependencia, sigue instrucciof
generales, aplica su criterio para resolver probkeme trabajo de acuerdo con las nor

nes
mas

generales y practicas establecidas en la deperdencirda discrecion sobre asuntos que le

confien.
2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Tomar dictado y trascripcion de documentos en macgglectronica y/o computadora.

b. Elaboraciéon mecanografica o computarizada de dostoseelacionados con la Seccion.

c. Recibir, preparar y distribuir perfiles y tarjetdes los estudiantes citados, a profesionales|
realizan Fase Il, entrega de perfiles y analisisedaltados.

d. Organizar e ingresar a salones a los estudianées a fase Il

e. Controlar y archivar los perfiles de estudiantes qa se presentan a realizar la fase Il.

f. Coordinar las actividades con recepciéon de mangeanq se suspenda la atencion al pub
personal y telefébnicamente.

g. Otras inherentes al puesto, que le asigne elldafediato Superior.

2.1PERIODICAS

a. Elaborar solicitud y liquidacion de viaticos a msibnales que viajan a Centros Regionaleg.

b. Organizar grupos, localizar perfiles y entregaranal a los profesionales que realizan fas{

que

ico,

a estudiantes que solicitan, por segunda vezparitaesta fase.
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c. Proporcionar cita a establecimientos educativosiidel medio de la republica, persona
telefénicamente.

d. Verificar datos para proporcionar reposicion dejetar de Orientacion Vocacional
estudiantes que la solicitan.

e. Elaborar calendario mensual de rotacion de tupaos Fase |l.

f. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefethato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Ingresar a estudiantes citados a fase |, psicangfd entrega de material psicométricq
profesionales que realizan esta fase, cuando sesare.

b. Entregar Utiles de oficina al personal de la seccio

c. Elaborar memoria de labores.

d. Enviar circulares a Centros Regionales Universifay establecimientos educativos de n
medio de la capital y algunos departamentos.

e. Entregar notas o material en dependencias de letsmlad, cuando el caso lo amerite.

f. Otras inherentes al puesto, que le fije su Jefethato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberaemantelacion estrecha con la jefatura y
personal de la Seccion y otras dependencias denigetdidad, Ministerio de Educacio
Establecimientos educativos de nivel medio de mtala Escuela de Enfermeras y Empres
quienes se solicita material y/o equipo.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.

Manejo ético del trabajo de la Seccién.

Mantener al dia el archivo de la Seccion de Or@aitaVocacional.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobretlabajos a su cargo.

®oo o

II. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS
1.1 FACTOR HABILIDAD
1.1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO e INTERNO

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Offiaiu otra carrera afin al campo secretari
conocimientos de computacion.

vel
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1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO

Tres afos en la ejecucion de trabajos secretariales
b. PERSONAL INTERNO

Dos afios en la ejecucion de trabajos secretanatesno Secretaria Il.
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l. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccion de Orientacion Vocacional de la
Division de Bienestar Estudiantilitersitario
PUESTO NOMINAL : Secretaria ll CODIG012.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Seccion de la Orientacion Vocacional

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo que consiste en realizar tareas secredsiritd variedad y dificultad, en apoyo a un
de Oficina en una Facultad, Escuela No Facu#iativotra Dependencia de similar jerarqy
Conoce la organizaciéon y funciones de la dependemsantiene relaciones cordiales corj
publico y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Proporcionar fecha, hora y requisitos para FaBsitométrica, a establecimientos nacion
y privados.

b. Llevar control de libro de citas otorgadas a dstaimientos educativos.

c. Llevar control de libro Fase I turnos, rangos ntoos de hojas aplicadas y asignacion
fecha para asistir a Fase |I.

d. Proporcionar informacion al publico personal o fbéfono.

e. Asignar fecha, hora y requisitos para asistir a&eHad-ase Il y Reevaluaciones en for
individual, en recepcion.

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

2.2PERIODICAS

. Realizar cotizaciones por teléfono.

. Realizar llamadas telefonicas para establecimierthscativos.
. Recibir correspondencia.

. Entregar correspondencia al Personal de la Seccion.

. Enviar documentos via Fax a establecimientos esosat Centros Regionales y otr

<8}
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f. Llevar control de hojas de respuesta numeradassepaa utilizadas en Centros Regionalg
en el Campus Central.

g. Realizar calendario mensual de Rotacion de tupers, Fase I: Psicométrica.

h. Entregar hojas de respuesta numeradas que sdizadats en Fase |: Psicométrica, a pers
técnico asignado, para aplicar pruebas en CeneggoRales.

i. Hacer solicitudes de materiales de oficina y oimeamos en almacén.

2.3 EVENTUALES

Ingresar datos del estudiante a la computadora,h@erer reposicion de tarjetas.
Identificar nimero de orientacion en la computadpeaa reponer perfiles de resultados
pruebas.

Identificar nimero de orientacion en la computadowando lo solicitan.

Llevar control de materiales de oficina en bodeg#&dseccion.

Entregar materiales de oficina al Personal de tziSe.

Entregar notas o materiales en dependencias deiVarsidad, en casos especiales.

op

~ 0 oo

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelamion estrecha con el personal dé
Seccidon, otras dependencias de la Universidadjsidiio de Educacion, establecimien
educativos de nivel medio de la capital, alumnges mgquieren informacion.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir la legislacion universitaria.

b. Del cuidado y uso del material mobiliario y equiue tiene asignado.
c. Manejo ético del trabajo de la Seccion.

II. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS
1.1 FACTOR HABILIDAD
1.1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO e INTERNO

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofsfiaiu otra carrera afin al campo secretari
conocimientos de computacion.

1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA

Y
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a. PERSONAL EXTERNO
Dos afios en ejecucion de tareas secretariales.
b. PERSONAL INTERNO

Un afo como Oficinista | o Secretaria |.
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|. DESCRIPCION TE CNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccidn de Orientacion Vocacior la
Division de Bienestar Estudiantilitersitario.

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Servicios | CODIGO: 14.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Servicios
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe Seccion de Orientacion Vocacional

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar tarekionadas con limpieza, mensajeri
aquellas auxiliares, manuales o mecéanicas del deeaficina.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Barrer, trapear y limpiar salones del segundo snerinivel, asi como recoger y trasladaf

basura a los depésitos del edificio.
b. Barrer, trapear, sacudir y limpiar el bafio de dabad del tercer nivel, asi como el corredd
gradas del lado sur, incluyendo limpieza de layajaidado de las plantas.
c. Barrer, trapear, sacudir y limpiar locales, instaaes y demas areas que ocupan las ofig
de la Seccion de Orientacion Vocacional.
d. Limpiar mobiliario y equipo de oficina.
e. Recoger y depositar la basura en lugares destinados
f. Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.

2.2 PERIODICAS

Limpiar vidrios de la Seccion.

Aplicar cera al piso de las oficinas de la Seccion

Trasladar y recoger material para la Unidad deodymrcion de Rectoria.
Trasladar solicitudes de Almacén y transportaratienal y Gtiles solicitados.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

®oo o

2.3 EVENTUALES
a. Realizar tareas de mensajeria externa
b. Quitar y colocar cortinas cuando las envian aManderia.

=

y

inas

c. Efectuar tareas auxiliares sencillas de la oficm@o, engrapar, pegar y otras similares.
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d. Colocar y distribuir afiches, circulares, periédicoartelones u otra clase de informacion [que
se indique.

e. Operar maquinas de reproduccion sencilla.

f. Otras inherentes al puesto, que le fije el Jefesthato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelamion estrecha con el personal de la
Seccion.

4. RESPONSABILIDAD
Cumplir la legislacion universitaria.
Mantener limpias las instalaciones a su cargo.
Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobretlabajos a su cargo.

00T

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS

1.1 FACTOR HABILIDAD
1.1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO
Primaria completa y conocimiento en el manejo dedly materiales de limpieza
1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO

Seis meses en labores de limpieza.
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UNIDAD DE SALUD
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DEFINICION

Es la unidad encargada del estudio e investigabgbrestado de salud del estudiante
universitario de primer ingreso y reingreso pagksgctor administrativo asi mismo,
tiene encomendado la promocion y mantenimiento adesdlud de la poblacién
universitario.

. BASE LEGAL

Por Acuerdo de Rectoria No. 7,735 de fecha 10od&mbre de 1,971, fue creada la Unidad
de Salud como aporte del Departamento de Bien&staidiantil, autorizado por el Consejo
Superior Universitario en el Punto Tercero, incdsb del Acta Numero 1,130 de fecha 13 de
noviembre de 1,971.

MARCO JURIDICO

La Unidad de Salud fue creada segun Acuerdo deoRacNo. 7,735 de fecha 10 de
noviembre de 1971, autorizado por el Consejo Sapé&hiversitario en el Punto TERCERO,
inciso 3.1. del Acta Numero 1130 de fecha 13 deiambre de 1971 como parte del
Departamento de Bienestar Estudiantil.

El 7 de julio de 1999, segun Punto SEGUNDO del Atba 21-99 de la sesion celebrada por
el Consejo Superior Universitario, se crea la i@t General de Docencia —DIGED-,
integrando a la Divisidn de Bienestar Estudiantilivérsitario a su estructura organica, con
las Secciones y Unidades que lo integran.

V. MISION
Detectar y contribuir a la recuperacion de la saleldestudiante universitario. Cumplir con la
responsabilidad de preservar y mantener sana moh&cion estudiantil, basados en la
creacion y coordinacién de programas confiablefegt@os que contribuyan a la prevencion
y promocioén de la salud integral del estudiante.

V. VISION

Ser la dependencia lider, experta, confiable nrofigsional e interdisciplinaria de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, de laemahen las directrices en cuanto a la
educacién, promocion y prevencion de la salud naledel estudiante universitario, que le
hagan participe de la responsabilidad de adquirocimientos necesarios para llevar un
estilo de vida sano gque se traduzca en un mejdiménto académico y cuyos programas se
descentralicen y se apliquen a todos los estudial@e&entros regionales, bajo una supervision
directa que permita la uniformidad en la calidadatemismos y cubran las necesidades de
atencion en salud.
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VI. OBJETIVOS

1.

>

DE DOCENCIA

Ofrecer a las unidades académicas laddJniversidad de San Carlos, un area
integrada de investigacion, docencia y extensidlagniencias de la salud para que sus
estudiantes tengan la oportunidad de realizar &ttipa.

Crear en coordinacion con las respectivas unidadadémicas programadas para que los
estudiantes que realizan su practica adquieranrierp@&s de acuerdo al proceso de
ensefianza-aprendizaje y que los mismos se adecuwecoarespondiente curriculum.

Capacitar y formar a los estudiantes que realizapractica en la Unidad de Salud para que
tengan un desempefio efectivo en sus tareas.

Disefiar y desarrollar programas permanentes deqmiomy proteccion de la salud dirigidos
a toda la poblacion estudiantil universitaria.

DE INVESTIGACION

Investigar el estado fisico, emocional, social ybemtal del sector estudiantil ya sea
catalogado este como sano, en deterioro o enfgrananedio de examenes de salud en todas
sus fases (medicina, psicologia, odontologia yrktbdo).

Evaluar periédicamente la eficiencia y eficacidateprogramas de salud.
DE EXTENSION

Detectar tempranamente las deficiencias de saluelstiediante universitario y resolver las ya
establecidas a través de los siguientes servigossulta externa (medicina general,
psicologia, odontologia y laboratorio clinico segse requiera) atencion de emergencias
referencias a hospitales nacionales, seguro soanitas entidades similares, segun el nivel
secundario de atencion. (Laevel Clark).

Capacitar a promotores de salud como agentes tadtipres de educaciéon en salud.

Interrelacionar con dependencias similares deotahd que se unan esfuerzos encaminados a
la recuperacion, promocion y proteccion de la sdeidestudiante universitario.

Incentivar actitud permanente preventiva de enfdadey promocion de salud en la
comunidad universitaria.

Coadyuvar a establecer programas de saneamienierdaiten la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

227



VIl. FUNCIONES

a. Efectuar evaluaciones en salud: médica, psicolggidantolégica, y de laboratorio clinico a
estudiantes de primer ingreso, reingreso, come kltcontrol epidemiolégico.

b. Coordinar con el Departamento de Servicios, deiVésidn de Servicios Generales la toma
de muestras periddicas de los productos comestijlesse expendan para comprobar los
registros sanitarios de aceptabilidad establecidos.

c. Desarrollar programas docentes y de practica ancge que contribuyan a la adquisicion
de conocimientos aplicables a nuestro medio, enslefianétodos, sistemas, pautas para
evaluar, mejorar y preservar la salud

d. Ofrecer consejeria y ayuda a los estudiantes gselilkiten en el ambito de su competencia.

e. Desarrollar programas preventivos en salud dirgido toda la poblacion estudiantil
universitaria.
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Wl ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA GENERAL DE LA UNIDAD DE SALLD
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IX. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciorebhidad de Salud esta organizada por los
puestos funcionales siguientes:

NOMBRE CODIGO
» Jefe (a) de la Unidad de Salud e

= Profesor Titular

* Profesor Interino 2.1.02.20
= Auxiliar de Enfermeria 15.10.21
= Auxiliar de Servicios Odontolégicos 15.10.21
= Secretaria ll 12.05.10
= Secretaria lll 12.05.18
= Auxiliar de Servicios | 14.05.17
= Auxiliar de Servicios Il 14.05.16

= QOperador de Informatica
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Salud de la

PUESTO NOMINAL : Profesor Titular CODIGO:
PUESTO FUNCIONAL.: Jefe (a) de Unidad de Salud
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) Division Bienestar Estudiantil Universibar

SUBALTERNOS: 13 Profesores (titulares e interinos)

|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Division de Bienestar Estudiantil Universitario

2 Enfermeras Aaxes

1 Auxiliar de Qutologia
2 Secretarias Il

1 Secretaria lll

1 Auxiliar de S&ios |

1 Auxiliar de Smos Il

1 Operador de infética

Cargo de direccion que consiste en planificar, mmga, dirigir, controlar y evaluar las

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

actividades que se desarrollan en la Unidad dedSsegun sus funciones y de acuerdo a las
directrices y politicas emanadas de las autoridadegersitarias en materia de docencia,
investigacion, extension, administracion y servicio
2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS
a. Planificar, organizar y supervisar la ejecuciéon Ide planes de trabajo, programag y
actividades a desarrollar por cada una de las @easconforman la Unidad de Salud |en
coordinacién con los Supervisores Generales de. Area
b. Coordinar con Supervisores Generales las evaluegien salud.
c. Coadyuvar a la consecucion de los objetivos geeegabspecificos de la Unidad de Salud.
d. Responder la correspondencia general de la Unidad.
e. Resolver las dudas del personal de la Unidad tel §gpersonas que soliciten hablar con la

sa =

Jefatura.
Resolver problemas imprevistos.
Verificar la asistencia del personal y el cumplimieede sus atribuciones.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el(defemediato superior.
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2.2 PERICODICAS

a. Programar y llevar a cabo reuniones administratbessSupervisores Generales de area y|con

el resto de personal de la Unidad de Salud.
b. Asistir a sesiones programadas por la JefaturaeteeBtar Estudiantil Universitario.
c. Realizar las actividades especificas encomendada pefatura de Bienestar Estudiantil.
d. Supervisar y evaluar el desarrollo del proceso rief@ganza-aprendizaje de los estudia
practicantes de la Unidad de Salud.

ntes

e. Velar por el cumplimiento de las funciones generale la Unidad de Salud: docencia,

investigacion, extension y administracion académica

f. Rendir a la Jefatura de Bienestar Estudiantil Uwsit&io, los informes que le se
requeridos.

g. Participar en cursos, seminarios y actividades xtension que programe la Jefatura
Bienestar Estudiantil Universitario.

AN

de

h. Establecer convenios y programas con las diferentedades académicas que tiemen

estudiantes practicantes en la Unidad de Saludhg segun el caso.

i. Plantear soluciones a los problemas identificadiola &/ nidad de Salud, en coordinacion ¢on

la Jefatura de Bienestar Estudiantil Universitgfmlos Supervisores Generales de Area.

J. Representar a la Unidad de Salud en todo aqued@ouesponda.

k. Representar a Bienestar Estudiantil a requerimiéata Jefatura.

|. Elaborar y ejecutar el presupuesto anual de laddha® Salud.

m.Dar curso a las solicitudes que le formule el peabde la Unidad de Salud.

n. Aplicar las sanciones que corresponda de acuesdgezarquia.

0. Velar porque se lleve a cabo la evaluaciéon anuptoynocion del personal docente de
Unidad de Salud.

p. Elaborar la planificacion mensual.

g. Coordinar y planificar la participacion de la Urnidde Salud en eventos especiales.

r. Otras inherentes al puesto, que le asigne el §@fmihediato superior.

2.3 EVENTUALES

a. Elaborar informe final de trabajo.

b. Elaborar informes para Memoria de Labores.

c. Elaborar informes solicitados por entidad coteipte.

d. Brindar asesoria de tesis a los estudiantefocgaiciten.

e. Otras inherentes al cargo que le asigne eirjefediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debera nmantelacion estrecha con la jefatura de
Division de Bienestar Estudiantil Universitario,ncolos Supervisores Generales de Al
Secretaria, resto del personal de la Unidad dedSdkfes (as) de las otras secciones
conforman la Division, con las diferentes depen@enc de la Universidad, Institucion
Gubernamentales, no Gubernamentales, personasrgsaspjenas a la Universidad y pub
en general.
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4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y velar porque se cumpla la legislaciornversitaria.

b. Velar por el funcionamiento de la Unidad de Salud.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliakgyipo que tiene asignado.
d. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettadajos a su cargo

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS

Poseer como minimo grado académico de Licenciagnente reconocido en Guatemala.
Ser Profesor Titular con por lo menos tres afiosxgeriencia dentro de la carrera docente.
Poseer reconocida calidad académica, ética y rderdito y fuera de la Unidad de Salud
Poseer experiencia y capacidad administrativa.

Estar en el goce de sus derechos civiles.

Ser Colegiado Activo.

~poooTw
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Saludle la
Division de Bienestar Estudibldhiversitario

PUESTO NOMINAL : Profesor Titular CODIGO:
PUESTO FUNCIONAL: Supervisor (a) General del Area de Medicina
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) Unidad de Salud

SUBALTERNOS: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Cargo de coordinacion, supervision y ejecucion piekceso ensefianza-aprendizaje y de
actividades orientadas a la aplicacion del conamioi cientifico tecnologico y humanisti
hacia la solucion y satisfaccién de los problemassdlud del estudiante universitario
acuerdo a los programas establecidos y a las doesty politicas que emanen de la Jefatur
la Unidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Realizar Examen Médico de Salud a estudiantesigepingreso y egreso.

b. Atender emergencias en el campus central.

c. Velar porque los Supervisores Docentes, personastydiantes practicantes bajo
supervision cumplan con sus obligaciones y atrimes.

d. Dar curso y facilitar las solicitudes que los Su®res Docentes y estudiantes practica
de su area le formulen de acuerdo a su posiciérayquia.

e. Coadyuvar a la consecucion de los objetivos denidadl de Salud.

f. Otras inherentes al puesto que le asigne el Jefient@diato superior.

2.2. PERIODICAS
a. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y exakl proceso de ensefianza-aprendizaje
dirigido a los estudiantes practicantes del aredicaéen coordinacion con los Supervisore

Docentes y el Supervisor (a) de practica de la athilcadémica correspondiente.

b. Efectuar examen médico a estudiantes y trabajadorésvés del servicio de Consu
Externa.

las
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c. Impartir docencia a estudiantes que efectien peictn el area médica.

2
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d. Realizar sesiones con Supervisores Docentes dgeMdica.
e. Asistir a sesiones con el Jefe (a) de la Unida8alad y Supervisores Generales.
Efectuar examen medico a expendedores y gruposiatgse
. Efectuar lavado de oidos, espirometrias, sutumsog procedimientos en Consulta Extern
. Interpretar electrocardiogramas y otras pruebagmdsticas.
Elaborar los requerimientos y efectuar cotizaciaeematerial y equipo médico.
Organizar y ejecutar jornadas de vacunacion y @vestos a requerimiento de Jefatura.
. Impartir charla de medicina preventiva a estudmqtee se efectian el Examen de Salud.
. Dar respuesta a correspondencia relacionada derealMédica.
m.Rendir a la Jefatura de la Unidad de Salud lognmés que le sean requeridos.
n. Asesorar y atender las consultas que los profdsi®na estudiantes del area médica
formulen.
o. Participar en actividades de extension que prograndefatura de la Unidad de Salud
Bienestar Estudiantil.
p. Informar a los Supervisores Docentes del Area Mgdicbre los puntos tratados en
sesiones con la Jefatura de la Unidad de Salud.
g. [dentificar los problemas de su area y de la UnidadSalud y plantear soluciones a
Jefatura.
r. Otras inherentes al puesto que le asigne el Jefienf@diato superior.

-
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2.3. EVENTUALES

a.Representar al Area Médica, Unidad de Salud y/dsidiv de Bienestar Estudian
Universitario cuando le sea requerido por la Jedatle la Unidad de Salud y/o Bieneg
Estudiantil Universitario.

b.Formar parte de los Tribunales examinadores.

c. Brindar asesoria de tesis a los estudiantes ge@ititen

d. Otras inherentes al puesto que le asigne el Jeflen(@diato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones deberd nantefacion estrecha de trabajo con

a.

y/0
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Jefatura, Supervisores Generales de Area, SupssiBmcentes, Personal técnico y estudiantes

bajo su supervision, con el resto de personal dénidad de Salud, personal académic|
administrativo de la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir la legislacion universitaria.
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliamgyipo que tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobretlabajos a su cargo.

2
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. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS

a. Poseer como minimo grado académico de Licenciagnente reconocido en Guatemala.
b. Ser Profesor Titular con por lo menos 3 afios dememqcia dentro de la carrera.
c. Poseer el titulo correspondiente segun la espaadkn que se va a desempenar.
d. Poseer reconocida calidad Pedagdgica, ética y rderaito de su area.

e. Poseer experiencia y capacidad administrativa

f. Estar en el goce de sus derechos civiles.

Ser Colegiado Activo
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Saludle la

Division de Bienestar Estudibldhiversitario

PUESTO NOMINAL : Profesor Titular CODIGO:

PUESTO FUNCIONAL: Supervisor (a) General del Area de Psicologia

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) Unidad de Salud
SUBALTERNOS: ninguno

Cargo de coordinacion, supervision y ejecucion piekceso ensefianza-aprendizaje y de

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

actividades orientadas a la aplicacion del conamioi cientifico tecnologico y humanisti
hacia la solucion y satisfaccién de los problemassdlud del estudiante universitario
acuerdo a los programas establecidos y a las doesty politicas que emanen de la Jefatur
la Unidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

. Efectuar evaluacién psicoldgica a estudiantes uegpringreso.

b. Efectuar entrevista psicologica a estudiantes deseg
c. Velar porque los Supervisores Docentes y estudiaptacticantes bajo su supervis

e.

f.

cumplan con sus atribuciones y obligaciones.

. Dar curso y facilitar las solicitudes que los SusaEres Docentes y estudiantes practica

del Area Psicologica le formulen de acuerdo a sicpm y jerarquia.
Coadyuvar a la consecucion de los objetivos denidddl de Salud.
Otras inherentes al puesto que le asigne el Jeieni@diato superior.

2.2. PERIODICAS

a. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y eaalal proceso de ensenargaendizaje
dirigido a los estudiantes practicantes del are@oldgica en coordinacién con los

o
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Supervisores Docentes y el Supervisor de pracada tnidad Académica correspondien

las
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Supervisar y asignar tareas a estudiantes pratggnSupervisores Docentes del Ared de

Psicologia.

Calificar e interpretar el MMPI.

Dar cita para psicoterapia.

Proporcionar informacion para Talleres Psicologicos

Impartir charlas de Salud Mental a estudiantessguefectian Examen de Salud.

Participar en actividades de extensién que progidandefatura de la Unidad de Salud

y/0
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Bienestar Estudiantil Universitario.
h. Programar actividades mensuales del Area Psic@odgic
Dar respuesta a correspondencia relacionada damrealPsicologica.

—

Psicoldgica.
Rendir a la Jefatura de la Unidad de Salud logimés que le sean requeridos.
Impartir docencia a estudiantes que efectien pe&Ecen el area psicolégica.

. Realizar sesiones con Supervisores Docentes depareolbgica.
Asistir a sesiones con el Jefe (a) de la UnidaBSaled y Supervisores Generales.
Atender para psicoterapia en consulta externa idelBgia.
Atender emergencias psicologicas.

LT OS5 3T X

formulen.

Informar a los Supervisores Docentes del Area Rgjama sobre los puntos tratados en

sesiones tratadas con la Jefatura de la Unidaclde.S

s. Identificar los problemas del area PsicolégicayalUnidad de Salud y plantear solucio
a la Jefatura.

t. Impartir Talleres de Superacion Personal.

u. Otras inherentes al puesto que le asigne el Jeflen(@diato superior.

=

2.3.EVENTUALES

a.Representar al Area Psicoldgica, Unidad de Salweddwision de Bienestar Estudiani

Universitario cuando le sea requerido por la Jedatle la Unidad de Salud y/o Bieneg
Estudiantil Universitario.
b.Realizar evaluaciones psicométricas a requerimigata Jefatura de la Unidad de Salud.
c. Brindar asesoria de tesis a los estudiantes ge@ititen.
d. Formar parte de los Tribunales examinadores.
e.Otras inherentes al puesto que le asigne el Jeflen(@diato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debewdtamer relacion estrecha de trabajo cop

Elaborar los requerimientos y efectuar cotizaciode material y equipo para el Area

Asesorar y atender las consultas que los profdsienaestudiantes del area psicologica le

las
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Jefatura, Supervisores Generales de Area, SupmssiBmcentes, Personal técnico y estudiantes

bajo su supervision, con el resto de personal dénidad de Salud, personal académic|
administrativo de la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir la legislacion universitaria.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliakgyipo que tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobretlabajos a su cargo.
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lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS

Poseer como minimo grado académico de Licenciaginente reconocido en Guatemala.

Ser Profesor Titular con por lo menos 3 afios demapcia dentro de la carrera.
Poseer el titulo correspondiente segun la espeahkn que se va a desempeniar.
Poseer reconocida calidad Pedagdgica, ética y rderaito de su area.

Poseer experiencia y capacidad administrativa

Estar en el goce de sus derechos civiles.

Ser Colegiado Activo
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Saludle la
Division de Bienestar Estudibldhiversitario

PUESTO NOMINAL : Profesor Titular CODIGO:
PUESTO FUNCIONAL: Supervisor (a) General del Area de Laboratorio
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) Unidad de Salud

SUBALTERNOS: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Cargo de coordinacion, supervision y ejecucionpiekceso ensefianza-aprendizaje y de
actividades orientadas a la aplicacion del conamioi cientifico tecnologico y humanisti
hacia la solucion y satisfaccién de los problemassdlud del estudiante universitario
acuerdo a los programas establecidos y a las doesty politicas que emanen de la Jefatur
la Unidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a.Programar, coordinar y dirigir el trabajo rutinadel Laboratorio Clinico.

b.Impartir docencia tutorial a los estudiantes pcacties del laboratorio Clinico.

c. Supervisar a los estudiantes practicantes del dédwiw clinico en la recepcién y extracci
de muestras.

d.Velar porque los Supervisores Docentes y estudiaptacticantes bajo su supervis
cumplan con sus atribuciones y obligaciones.

e. Dar curso y facilitar las solicitudes que los Sum®res Docentes y estudiantes practica
del Area de Laboratorio le formulen de acuerdo pagicion y jerarquia.

f. Coadyuvar a la consecucion de los objetivos denidadl de Salud.

g. Otras inherentes al puesto que le asigne el dgfarfediato superior.

2.2. PERIODICAS

las
o¢)
de
A de

On

on

ntes

a.Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y eamlel proceso de ensefargaendizaje
dirigido a los estudiantes practicantes del arebatb®ratorio Clinico en coordinacion con |
Supervisores Docentes y el Supervisor de pracada tUnidad Académica correspondients

b.Participar en actividades de extensién que progriamiefatura de la Unidad de Salud
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Bienestar Estudiantil Universitario.

c.Elaborar la rotacion de los estudiantes por lasreliftes secciones segun su periodd
practica.

d.Dar respuesta a correspondencia relacionada darealde Laboratorio.

e.Elaborar los requerimientos y efectuar cotizaciodesmaterial y equipo para el Area
Laboratorio Clinico.

f. Rendir a la Jefatura de la Unidad de Salud lognimés que le sean requeridos.

g.Impartir docencia a estudiantes que efectien pegcen el area de Laboratorio Clinico.

h. Tabular las calificaciones de los estudiantes mattes del Laboratorio Clinico.

i. Elaborar y firmar actas de evaluacion de los ésties practicantes del Laboratorio Clinig

. Realizar sesiones con Supervisores Docentes detlareaboratorio.

k. Asistir a sesiones con el Jefe (a) de la Unida8alad y Supervisores Generales.

|. Asesorar y atender las consultas que los profdsi®iyeestudiantes del area de Laboratori
formulen.

m. Informar a los Supervisores Docentes del Area dmiatorio sobre los puntos tratad
en las sesiones tratadas con la Jefatura de latdiel Salud.

n.ldentificar los problemas del area de Laboratgride la Unidad de Salud y plante
soluciones a la Jefatura.

0.Colaborar con los Supervisores Docentes del Latwooatn las labores que soliciten.

p.Anotar codigo de patologias a los expedientes sledtudiantes evaluados en salud.

g. Otras inherentes al puesto que le asigne el Jeflen(@diato superior.

2.3. EVENTUALES

a. Representar al Area de Laboratorio, Unidad de Sgladlivision de Bienestar Estudiant

Universitario cuando le sea requerido por la Jedatle la Unidad de Salud y/o Bienes
Estudiantil Universitario.

b. Formar parte de los Tribunales examinadores.

c. Brindar asesoria de tesis a los estudiantes geditoten.

d. Otras inherentes al puesto que le asigne el Jeflen(@diato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones deberd nantefacion estrecha de trabajo con

de

de
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o le
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ar
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la

Jefatura, Supervisores Generales de Area, SupssiBmcentes, Personal técnico y estudiantes

bajo su supervision, con el resto de personal dénidad de Salud, personal académic|
administrativo de la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir la legislacién universitaria.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliargyipo que tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

2
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[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS

a. Poseer como minimo grado académico de Licenciagnente reconocido en Guatemala.
b. Ser Profesor Titular con por lo menos 3 afios dememqcia dentro de la carrera.
c. Poseer el titulo correspondiente segun la espaadkn que se va a desempenar.
d. Poseer reconocida calidad Pedagdgica, ética y rderaito de su area.

e. Poseer experiencia y capacidad administrativa

f. Estar en el goce de sus derechos civiles.

g. Ser Colegiado Activo
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Saludde la
Division de Bienestar Estudidldniversitario
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular CODIGO:
PUESTO FUNCIONAL: Supervisor (a) General del Area de Odontologia
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) Unidad de Salud

SUBALTERNOS: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Cargo de coordinacion, supervision y ejecucion pieceso ensefianza-aprendizaje y dg las
actividades orientadas a la aplicacion del conamitoi cientifico tecnolégico y humanistico
hacia la solucion y satisfaccion de los problemassdlud del estudiante universitario |de
acuerdo a los programas establecidos y a las daesty politicas que emanen de la Jefatura de
la Unidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a.Atender en consulta externa Odontolégica a estteBag trabajadores que solicitan|el
servicio.

b.Velar porque los Supervisores Docentes y persoag Hu supervision cumplan con sus
atribuciones y obligaciones.

c. Dar curso y facilitar las solicitudes que el pesatel Area de Odontologia le formulen de
acuerdo a su posicion y jerarquia.

d. Coadyuvar a la consecucion de los objetivos denidadl de Salud.

e. Otras inherentes al puesto que le asigne el defarGediato superior.

2.2. PERIODICAS

a. Efectuar examen Odontoldgico a estudiantes de @gres

b.Impartir charla de promocion en salud a estudiagégsrimer ingreso.

c. Participar en actividades de extension que progrhamiefatura de la Unidad de Salud y/o
Bienestar Estudiantil Universitario.

d.Dar respuesta a correspondencia relacionada carealde Odontologia.

e.Elaborar los requerimientos y efectuar cotizaciodesmaterial y equipo para el Area |de
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Odontologia.
f. Rendir a la Jefatura de la Unidad de Salud loginmés que le sean requeridos.
g. Asistir a sesiones con el Jefe (a) de la Unida8aled y Supervisores Generales.

h.Informar a los Supervisores Docentes del Area den@dibgia sobre los puntos tratados|en

las sesiones con la Jefatura de la Unidad de Salud.

i. Identificar los problemas del éarea de Odontologide la Unidad de Salud y plantgar

soluciones a la Jefatura.
j. Otras inherentes al puesto que le asigne el Jefieni@diato superior.

2.3. EVENTUALES

a.Representar al Area de Odontologia, Unidad de Saldivisién de Bienestar Estudiantil

Universitario cuando le sea requerido por la Jedatlie la Unidad de Salud y/o Bienestar

Estudiantil Universitario.
b.Formar parte de los Tribunales examinadores.
c. Brindar asesoria de tesis a los estudiantes ggmititen.
d. Otras inherentes al puesto que le asigne el Jefienf@diato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debera nmentetacion estrecha de trabajo con

la

Jefatura, Supervisores Generales de Area, SupssiSmcentes, Personal técnico y estudiantes

bajo su supervision, con el resto de personal ddnidad de Salud, personal académic
administrativo de la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir la legislacion universitaria.

Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliargyipo que tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

=

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS

Poseer como minimo grado académico de Licenciagnente reconocido en Guatemala.
Ser Profesor Titular con por lo menos 3 afios dempcia dentro de la carrera.
Poseer el titulo correspondiente segun la espaathin que se va a desempenfar.
Poseer reconocida calidad Pedagdgica, ética yl men&o de su area.

Poseer experiencia y capacidad administrativa

Estar en el goce de sus derechos civiles.

Ser Colegiado Activo.

@ "0 o0 o
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Saludle la
Division de Bienestar Estudibldhiversitario

PUESTO NOMINAL : Profesor (a) Titular o Interino CODIGO:
PUESTO FUNCIONAL: Supervisor (a) Docente del Area Médica
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) Unidad de Salud

SUBALTERNOS: ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA
Cargo de ejecucion del proceso ensefanza-apremdjzdie las actividades orientadas &
aplicacion del conocimiento cientifico, tecnolégigo humanistico hacia la solucion
satisfaccion de los problemas de salud del esttediamversitario de acuerdo a las funcio
gue desarrolla la Unidad de Salud.
2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
a.Realizar examen médico de salud a estudiantesrsitav@s de primer ingreso y egreso.

b. Atender emergencias médicas en el campus central.
c. Coadyuvar a la consecucion de los objetivos denidadl de Salud.

nes

d.Otras inherentes al puesto que le asigne el Sioer@eneral del Area y/o Jefe (a) inmediato

superior.
2.2 PERIODICAS

a.Participar en la planificacion, organizacion, emoéun y evaluacion del proceso ensefiar
aprendizaje de los practicantes del area médiaalic@alo por el Supervisor General.

b. Efectuar examen médico en consulta externa a estigegiy trabajadores universitarios.

c. Efectuar lavado de oidos, espirometrias, sututdsog procedimientos en Consulta Extern

d.Realizar informes de atencibn mensual en consytrna.

e.Impartir docencia a estudiantes que realicen aen el area Médica.

f. Colaborar en las cotizaciones de material y egpgra el area Médica.

g.Asesorar y atender las consultas que los estudipnaeticantes le formulen.

h.Realizar las actividades académicas especificamraradas por el Supervisor General

Za-

del

Area y/o Jefe (a) de la Unidad de Salud.
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i. Impartir charla de medicina preventiva a estudemqtee se efectian el Examen de Salud.

j. Asistir a las sesiones programadas por el Super@smeral de Area y/o la Jefatura de
Unidad de Salud.

k. Participar en la identificacion de los problemassdéirea y de la Unidad de Salud y plan
soluciones al Supervisor General del Area.

|. Participar en actividades que programe la Jefatirda Unidad de Salud y/o Bienes
Estudiantil Universitario

e.Otras inherentes a su puesto, que le asigne efa)efemediato Superior.

2.3. EVENTUALES

a.Representar a su area o a la Unidad de Salud cuarsia requerido por la Jefatura dg
Unidad o de la Division de Bienestar Estudiantiivénsitario.

b.Brindar asesoria de tesis a los estudiantes gs@lilbten o a requerimiento del Jefe (a) de

Unidad de Salud.
c. Formar parte de los Tribunales Examinadores.
d. Otras inherentes al puesto que le asigne el Jeflen(@diato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debera neantefacion estrecha con el Supervi
General de Area, con los Supervisores Docentes dees, Jefatura, estudiantes y el resto
personal de la Unidad de Salud.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir la legislacion universitaria.
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliamgyipo que tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobretlabajos a su cargo.

fear

tar

50r
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[l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS

Ser Centroamericano.

Poseer el grado académico de Licenciado legalmeot@mocido en Guatemala.
Poseer el titulo correspondiente segun la espeadkn que se va a desempeniar.
Ser colegiado activo

Estar en el goce de sus derechos civiles.

PO T

246



|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Saludle la
Division de Bienestar Estudibldhiversitario

PUESTO NOMINAL : Profesor (a) Titular o Interino CODIGO:
PUESTO FUNCIONAL: Supervisor (a) Docente del Area Psicoldgica
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) Unidad de Salud

SUBALTERNOS: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Cargo de ejecucion del proceso ensefanza-apremdjzde las actividades orientadas g la
aplicacion del conocimiento cientifico, tecnologigo humanistico hacia la solucion |y
satisfaccion de los problemas de salud del esttediamiversitario de acuerdo a las funciopes
gue desarrolla la Unidad de Salud.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Realizar evaluacion psicolégica a estudiantes usitagios de primer ingreso.
Realizar entrevista psicoldgica a estudiantes deseg

Atender emergencias psicoldgicas en el campusatentr

Atender consulta externa psicoldgica para psicpiara

Coadyuvar a la consecucion de los objetivos denidddl de Salud.

Otras inherentes al puesto que le asigne el SgpenGeneral del Area y/o Jefe (a)
inmediato superior.

~Poo oW

2.2PERIODICAS

a.Participar en la planificacion, organizacion, eméun y evaluacion del proceso ensefianza-
aprendizaje de los practicantes del area médiaalic@alo por el Supervisor General.

b.Impartir charla de salud mental a estudiantes quefextuar Examen de Salud.

c. Impartir docencia a estudiantes que efectien peieti el Area Psicoldgica.

d.Realizar evaluaciones psicométricas a requerimiget&upervisor General y/o Jefe (a) de
Unidad de Salud.

e.Impartir Talleres de Superacion Personal.

f. Realizar informes de psicoterapia en consulta eater

)
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g.Colaborar en las cotizaciones de material y eqpgra el area Psicoldgica.

h. Asesorar y atender las consultas que los estudignaeticantes le formulen.

i. Realizar las actividades académicas especificamraraadas por el Supervisor General
Area o Jefe (a) de la Unidad de Salud.

j. Asistir a las sesiones programadas por el Super@smeral de Area y/o la Jefatura de
Unidad de Salud.

k. Participar en la identificacion de los problemak deea Psicoldgica y de la Unidad de Sa
y plantear soluciones al Supervisor General debAr

|. Participar en actividades que programe la Jefatierda Unidad de Salud y/o Bienes
Estudiantil Universitario

m. Otras inherentes a su puesto, que le asigredee(a) Inmediato Superior.

2.3.EVENTUALES

a.Representar a su area o a la Unidad de Salud cuarsia requerido por la Jefatura dg
Unidad o de la Division de Bienestar Estudiantiivénsitario.

b.Brindar asesoria de tesis a los estudiantes gselibten o a requerimiento del Jefe (a) de

Unidad de Salud.
c. Formar parte de los Tribunales Examinadores.
d. Otras inherentes al puesto que le asigne el Jeflen(@diato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

del

lud

tar

Por la naturaleza de sus atribuciones debeawdtemer relacion estrecha con el Supervisor

General de Area, con los Supervisores Docentes dees, Jefatura, estudiantes y el resto
personal de la Unidad de Salud.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir la legislacion universitaria.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliakgyipo que tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobretlabajos a su cargo.

del

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS

Ser Centroamericano.

Poseer el grado académico de Licenciado legalmeot@ocido en Guatemala.
Poseer el titulo correspondiente segun la espeaikn que se va a desempefar.
Ser colegiado activo

PO T®

Estar en el goce de sus derechos civiles.
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Saludle la
Division de Bienestar Estudibldhiversitario

PUESTO NOMINAL : Profesor (a) Titular o Interino CODIGO:
PUESTO FUNCIONAL: Supervisor (a) Docente del Area de Laboratorioi€din
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) Unidad de Salud

SUBALTERNOS: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Cargo de ejecucion del proceso ensefanza-apremdjzdie las actividades orientadas 4 la
aplicacion del conocimiento cientifico, tecnolégigo humanistico hacia la solucién |y
satisfaccion de los problemas de salud del esttediamversitario de acuerdo a las funciopes
gue desarrolla la Unidad de Salud.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Supervisar a los estudiantes practicantes del badydo Clinico en la recepcion y extraccio
de muestras para analisis.

b.Procesar los examenes solicitados por el médios pdcientes de la Consulta Externa.

c. Operar el libro de registro de examenes de labaoagentregar resultados de la Consulta
Externa y del Examen de Salud de los estudianigsrsitarios.

d. Atender emergencias de examenes de Laboratorio.

e.Impartir docencia tutorial a los estudiantes pcaties del Laboratorio Clinico.

f. Calificar la asistencia y el desenvolvimiento deéstudiantes practicantes del Laboratorig
Clinico.

g.Coadyuvar a la consecucion de los objetivos denidddl de Salud.

h.Otras inherentes al puesto que le asigne el Sgoer@eneral del Area y/o Jefe (a) inmediato
superior.

=)

2.2 PERIODICAS

a.Participar en la planificacion, organizacion, e@on y evaluacién del proceso ensefianza-
aprendizaje de los practicantes del area de Laiayatoordinado por el Supervisor General.
b.Revisar, firmar y entregar los informes de tod@sdramenes de Laboratorio realizados.
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c. Impartir docencia a estudiantes que efectiien peaeti el Area de Laboratorio Clinico.

d. Preparar muestras para control de los exameneah@atorio.

e. Calificar los resultados de muestras de controtaghs.

f. Distribuir material y equipo a los estudianteseydr el registro respectivo.

g.Colaborar en las cotizaciones de material y eqpgra el area de Laboratorio Clinico.

h. Supervisar las labores administrativas de los esttek.

i. Realizar estadisticas de los exdmenes de ConsuéeB.

J. Procesar muestras para corroborar los resultadesidbs y/o en ausencia de los estudian

k. Asesorar y atender las consultas que los estedigmacticantes le formulen.

I. Realizar las actividades académicas especificasmarmadas por el Supervisor General
Area o Jefe (a) de la Unidad de Salud.

m. Asistir a las sesiones programadas por el Super@eneral de Area y/o la Jefatura de la
Unidad de Salud.

n. Participar en la identificacion de los problemas deea de Laboratorio y de la Unidad
Salud y plantear soluciones al Supervisor Gersiahrea.

o. Participar en actividades que programe la Jefatierda Unidad de Salud y/o Bienes
Estudiantil Universitario

p. Otras inherentes a su puesto, que le asigne efa)efemediato Superior.

2.3. EVENTUALES

a. Representar a su area o a la Unidad de Salud cuarsta requerido por la Jefatura dg
Unidad o de la Division de Bienestar Estudiantiivénsitario.

b. Brindar asesoria de tesis a los estudiantes gseliten o a requerimiento del Jefe (a) de

Unidad de Salud.
c. Formar parte de los Tribunales Examinadores.
d. Sustituir al Supervisor General del Area de LatmiatClinico en su ausencia.
e. Otras inherentes al puesto que le asigne el Jeflen(@diato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debera nentefacion estrecha con el Supervi
General de Area, con los Supervisores Docentes deesa, Jefatura, estudiantes y el resto
personal de la Unidad de Salud.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir la legislacion universitaria.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliagyipo que tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

es.
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. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS
Ser Centroamericano.
Poseer el grado académico de Licenciado legalmeot@ocido en Guatemala.
Poseer el titulo correspondiente segun la espdadkn que se va a desempeniar.
Ser colegiado activo
Estar en el goce de sus derechos civiles
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Saludle la
Division de Bienestar Estudibldhiversitario

PUESTO NOMINAL : Profesor (a) Titular o Interino CODIGO:

PUESTO FUNCIONAL: Supervisor (a) Docente del Area de Laboratorio dent@l
Microbiolégico de Alimentos.

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) Unidad de Salud

SUBALTERNOS: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Cargo de ejecucion del proceso ensefanza-apremdyzde las actividades orientadas &g
aplicacion del conocimiento cientifico, tecnologigo humanistico hacia la solucion

satisfaccion de los problemas de salud del esttediamiversitario de acuerdo a las funciopes

gue desarrolla la Unidad de Salud.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Programar, coordinar y ejecutar el trabajo rutmadel Laboratorio de Control
Microbiologico de Alimentos.

b. Acudir a las cafeterias y casetas a solicitar maggiara control microbiol6gico de aliment
segun programacion.

c. Efectuar el analisis de los alimentos muestreados.

d. Coadyuvar a la consecucion de los objetivos denidadl de Salud.

e. Otras inherentes al puesto que le asigne el Sgoer@eneral del Area y/o Jefe (a) inmediato

superior.
2.2 PERIODICAS

a.Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y eaalel proceso de ensefanza-aprendi
dirigido a los practicantes del Area de LaboratogaControl Microbioldgico de alimentos
coordinacién con el Supervisor de Practica de la&athAcadémica correspondiente.

b.atender y asesorar las consultas que los experadederalimentos, estudiantes y autorida
competentes le formulen en el area de su compatenci

zaje
BN

ides

c. Enviar y responder la correspondencia del Areaat®tatorio de Control Microbioldgico.
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d.Elaborar los informes con los resultados del céntnacrobiolégico y presentarlos a
Jefatura para su envio correspondiente.

e.Preparar medios de cultivo.

f. Programar e impartir la docencia tedrico-practicdoa estudiantes practicantes en
Laboratorio de Control Microbioldgico de Alimentos.

g.Programar e impartir cursillos a los expendedoetsa@mpus central.

h. Verificar la calidad de las cepas control utiliza@a el Laboratorio.

I. Calificar la asistencia y el desenvolvimiento de éstudiantes practicantes del Laboratoric
Control Microbiologico.

j. Elaborar los requerimientos y efectuar las cotmaes de material y equipo para el area
Laboratorio de Control Microbioldgico de Alimentos.

k. Tabular y enviar los resultados de las calificae®mde los estudiantes practicantes
Laboratorio de Control Microbioldgico.

la

el

b de

| de

del

|. Elaborar y mantener actualizado la base de datescqatiene los resultados del Control

Microbiologico de Alimentos.

m. Realizar las actividades académicas especificapnmarmadas por el Supervis
General del Area o Jefe (a) de la Unidad de Salud.

n.Asistir a las sesiones programadas por el Super@smeral de Area y/o la Jefatura de
Unidad de Salud.

o.ldentificar los problemas del &rea de LaboratdadControl Microbiolégico de Alimentos ¢
la Unidad de Salud y plantear soluciones al Suger@General del Area y/o Jefatura.

p.Participar en actividades que programe la Jefatirda Unidad de Salud y/o Bienes
Estudiantil Universitario

g.Otras inherentes a su puesto, que le asigne efa)efemediato Superior.

2.3. EVENTUALES

a. Representar a su area o a la Unidad de Salud cuarsia requerido por la Jefatura de

Unidad o de la Division de Bienestar Estudiantiiuénsitario.
b. Brindar asesoria de tesis a los estudiantes gse@litbten o a requerimiento del Jefe (a) d¢
Unidad de Salud.
Formar parte de los Tribunales Examinadores.
. Sustituir al Supervisor General del Area de LalwiatClinico en su ausencia.
e. Otras inherentes al puesto que le asigne el Jefenf@diato superior.

o0

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debeardtener relacion estrecha de trabajo con
Expendedores de Alimentos, el Supervisor Generdrda, con los Supervisores Docentes
su Area, Jefatura, estudiantes, resto del persdeala Unidad de Salud y personas
autoridades involucradas en la actividad comerdmlla Universidad de San Carlos
Guatemala.

e

tar

los
de
de
de
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4. RESPONSABILIDAD
Cumplir la legislacion universitaria.
Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliargyipo que tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettadajos a su cargo.
[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
4. REQUISITOS

Ser Centroamericano.
Poseer el grado académico de Licenciado legalmeot@ocido en Guatemala.

Poseer el titulo correspondiente segun la espeaikn que se va a desempefar.

Ser colegiado activo
Estar en el goce de sus derechos civiles.
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Saludle la
Division de Bienestar Estudibldhiversitario

PUESTO NOMINAL : Profesor (a) Titular o Interino CODIGO:
PUESTO FUNCIONAL: Supervisor (a) Docente del Area de Odontologia
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) Unidad de Salud

SUBALTERNOS: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Cargo de ejecucion del proceso ensefanza-apremdyzde las actividades orientadas &g
aplicacion del conocimiento cientifico, tecnologigo humanistico hacia la solucion
satisfaccion de los problemas de salud del esttediamversitario de acuerdo a las funcio
gue desarrolla la Unidad de Salud.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Atender la Clinica de Consulta Externa del Area@ologica.

b. Coadyuvar a la consecucion de los objetivos denidadi de Salud.

c. Otras inherentes al puesto que le asigne el Sigoer@deneral del Area y/o Jefe (a) inmedi
superior.

2.2 PERIODICAS

a. Atender y asesorar las consultas que los usuaebsetvicio le formulen en el area de
competencia.

b. Realizar las actividades académicas especificasraraladas por el Supervisor General
Area o Jefe (a) de la Unidad de Salud.

c. Asistir a las sesiones programadas por el Super@smeral de Area y/o la Jefatura de
Unidad de Salud.

b. Participar en actividades que programe la Jefatierda Unidad de Salud y/o Bienes
Estudiantil Universitario

c. Otras inherentes a su puesto, que le asigne e{a)efemediato Superior.

nes

nto

su

del

tar
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2.3. EVENTUALES

c. Representar a su area o a la Unidad de Salud cuarsda requerido por la Jefatura o df

Por la naturaleza de sus atribuciones debera nantetacion estrecha de trabajo ¢
estudiantes y trabajadores de la Universidad, pe&isor General de Area, Jefatura, resto
personal de la Unidad de Salud.

. Brindar asesoria de tesis a los estudiantes gusolaiien o a requerimiento del Jefe (a) ds

Formar parte de los Tribunales Examinadores.
Sustituir al Supervisor General del Area de Odagia en su ausencia.

Division de Bienestar Estudiantil Universitario.

Unidad de Salud.
Otras inherentes al puesto que le asigne el Jefeni@diato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacién universitaria.
Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliargyipo que tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

D
)

A\1”4
)

on
del

"0 T

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS

Ser Centroamericano.

Poseer el grado académico de Licenciado legalmeot@mocido en Guatemala.
Poseer el titulo correspondiente segun la espeadkn que se va a desempeniar.
Ser colegiado activo

Estar en el goce de sus derechos civiles.
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Saludle la
Division de Bienestar Estudiantil Universitario

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Enfermeria CODIG0O15.10.21
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Enfermeria
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de Unidad de Salud

SUBALTERNOS: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en auxiliar a médieafgrmera y estudiantes practicantes en un
establecimiento o clinica de la Universidad de Garos, donde se presta asistencia médica.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a.Efectuar evaluaciones de signos vitales, (pesa, falesion arterial, pulso), agudeza visu:
audiometrias a los estudiantes universitarios aueden al Examen de Salud.

b.Atender a estudiantes y trabajadores universgagoe solicitan el servicio de consulta
externa, dando citas y efectuando mediciones deosigitales (presion arterial, pulso|y
temperatura).

c. Auxiliar al médico en los procedimientos y en laraion por emergencia a estudiantes y
trabajadores universitarios que requieren el serdentro y fuera de la Unidad de Salud.

d.Inyectar a los pacientes y aplicar los medicamesggsin indicacion medica.

e.Otras inherentes al puesto que le asigne el Sioer@eneral del Area Médica y el Jefe |(a)
inmediato superior

2.2. PERIODICAS

a.Lavar y limpiar los instrumentos o equipo médicarangico y esterilizarlo en autoclave|u
otro medio de esterilizacion.

b. Preparar material de curacion (gasa, algodon, bssagic.).

c. Preparar equipo para lavado de oidos.

b. Efectuar electrocardiogramas.

c. Efectuar audiometrias.
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d. Cortar y pegar informes de electrocardiogramas.

e. Solicitar y devolver al archivo los expedientes ldge personas que asisten a la Cong
Externa.

f. Otras inherentes al puesto que le asigne el Sigoer@General del Area Médica y/o el Jefe
de la Unidad de Salud.

2.3. EVENTUALES

a. Asistir a sesiones programadas por el Supervisoef@edel Area Médica y/o Jefatura dg
Unidad.
b. Participar en actividades de extension que se mgaren la Unidad de Salud o Bienes
Estudiantil. )
c. Rendir al Supervisor General del Area Médica wiatlira de la Unidad los informes que
sean requeridos.

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el SigpeiGeneral del Area Médica y/o el J¢

(a) Inmediato Superior.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debera nentefacion estrecha de trabajo con
Jefatura, Supervisor General y Docentes del Aréalidd, estudiantes, trabajadores dg
Universidad y publico en general.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacion universitaria.
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiligrguipo que tiene asignado.

ulta

2 |a

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS
4.1 FACTOR HABILIDAD
4.1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO
Titulo de nivel medio y acreditar capacitacion cofuxiliar de Enfermeria.
b. PERSONAL INTERNO

Tercero Basico y capacitacion como Auxiliar de Emieria.

4.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA
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a. PERSONAL EXTERNO
Un afo en la realizacion de tareas de Auxiliar dieEneria.
b. PERSONAL INTERNO

Dos afios en la realizaciéon de tareas de AuxilidEmfermeria.
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Salud de la
Division de Bienestar Estudiantil Universitario

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Servicios Odontolégicos CODIGO: 15.10.21
PUESTO FUNCIONAL: Asistente Dental
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Unidad de Salud

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo técnico que consiste en realizar tareagiaes en la clinica odontoldgica dedicad
prestar servicios publicos odontologicos de la Bréidad de San Carlos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
Llevar control de los expedientes clinicos y maatemdenado el archivo.
Esterilizar instrumental, equipo.
Asistir al Odontélogo en los procedimientos y aiénal estudiante.

Atender al estudiante, dar citas y llevar contelas mismas.
Llevar control de los pagos de los pacientes.

® oo o

2.2. PERIODICAS

Tomar, revelar y ordenar radiografias.

Preparar material a usar en la clinica odontoldgica
Aplicar flior y dar técnicas de cepillado a losipates.
Efectuar profilaxis a pacientes que lo soliciten.

apop

3.3 EVENTUALES

a. Participar en las actividades de extensiéon quergan@en en la Unidad de Salud
Bienestar Estudiantil. )
b. Asistir a sesiones programadas por el Supervisoefaéde Area y/o Jefe (a) de la Unig

ad

de Salud.
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c. Rendir informe al Supervisor General de Area y/daie (a) de la Unidad de Salud cuat
le sean requeridos.

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el SisperGeneral de Area y/o Jefe (a) de
Unidad de Salud.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus atribuciones deberd nentefacion estrecha de trabajo con
Jefatura, Supervisor General y Supervisor DocerteAdea Odontologica, el personal de
Unidad de Salud, estudiantes, trabajadores deivamsidad y publico en general.
4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir la legislacion universitaria.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliargyipo que tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

ndo

a

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS
1.1 FACTOR HABILIDAD
1.1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO

Titulo de nivel medio, preferentemente de Perittlagiene Dental y acreditar conocimiento
instrumental y material odontolégico de uso clinico

b. PERSONAL INTERNO

Tercer afio basico y acreditar conocimiento de unstntal y material odontologico de u
clinico.

de

SO
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1. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Saludie la
Division de Bienestar Estudilddniversitario
PUESTO NOMINAL : Secretaria Il CODIG012.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Archivo
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) Unidad de Salud

SUBALTERNOS: ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA
Trabajo que consiste en realizar tareas secregarigd variedad y dificultad, en apoyo a un
de Oficina en una Facultad, Escuela No Facultativatra Dependencia de similar jerarqy
Conoce la organizacion y funciones de la dependemeantiene relaciones cordiales cor
publico y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

efe

el

a.Elaborar y/o transcribir toda clase de documentosnaquina de escribir o en computadora

de las areas de Medicina, Psicologia y Laboratorio.

b.Llevar archivo de los expedientes de estudiantesbajadores para consulta externa.

c. Archivar y llevar control de resultados de laborato

d. Apoyar en el area de recepcion.

e.Archivar y llevar control de expedientes de exmelwies de alimentos.

f. Buscar en el archivo los expedientes clinicos deekiudiantes que asisten a su evaluacid
salud.

g. Clasificar expedientes, ordenarlos y luego archivar

nen

h.Sacar fotocopias a requerimiento del Jefe (a) ddnidad de Salud y llevar control de las

mismas.
i. Mantener limpio y ordenado el archivo.
j. Rendir informe al jefe (a) inmediato superior.
k. Otras inherentes al puesto que le asigne el Jdfetediato Superior.
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2.2 PERIODICAS

a.Adjuntar a los expedientes las evaluaciones Pgjaa$, resultados de laboratorio y demas
papeleria concerniente al caso.

b.Archivar y llevar control de los electrocardiograanademas pruebas diagnosticas especjales
efectuadas.

c. Llenar formulario de audiometria individual

d. Transcribir Actas de Reuniones docentes.

e.Otras inherentes al puesto que le asigne el Jdfe(ediato Superior.

2.3. EVENTUALES

a. Sustituir en su ausencia a la secretaria de remepci

b. Participar en actividades que organice la Jefatirda Unidad de Salud y/o Bienestar
Estudiantil Universitario.

c. Llevar control de la Biblioteca y trabajos de invgscion de la Unidad.

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne edgfamediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones deberd nantefacion estrecha de trabajo, cor la
jefatura, secretaria y el resto del personal dénidad de Salud.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir la legislacion universitaria.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliagyipo que tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS
1.1 FACTOR HABILIDAD
1.1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO e INTERNO

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofsfiaiu otra carrera afin al campo secretarial y
conocimientos de computacion.

1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA
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a. PERSONAL EXTERNO
Dos afios en ejecucion de tareas secretariales.

b. PERSONAL INTERNO
Un aflo como Oficinista | o Secretaria |
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1. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Salude la
Divisién de Bienestar Estudibldhiversitario

PUESTO NOMINAL : Secretaria Il CODIG012.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Recepcion
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) Unidad de Salud

SUBALTERNOS: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo que consiste en realizar tareas secredard variedad y dificultad, en apoyo a un

de Oficina en una Facultad, Escuela No Facultativatra Dependencia de similar jenaiay

Conoce la organizacion y funciones de la dependemaantiene relaciones cordiales cor
publico y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

. Atender y dar cita a estudiantes que asisteraghen de Salud.

. Imprimir, sellar y entregar tarjetas de los exéesete salud e informar sobre los mismos

Atender planta telefonica y trasladar llamadaseas@nal.

. Sellar recetas, solicitudes de laboratorio, comsdande pago de la evaluacién en s3
extemporanea.

. Llevar archivo y control de los estudiantes queasigten al examen Multifsico
Llevar registro y control de asistencia de losidisintes a las citas de sus evaluacioneg
salud.

g. Otras inherentes al puesto que le asigne el Jefienf@diato superior.

oo oTow

P ¢))

2.2. PERIODICAS

a.Elaborar los avisos para las diferentes unidadagémaicas sobre el Examen de Salud.

b.Elaborar avisos para las diferentes facultadesyedas sobre el examen de salud.

c. Extender constancias y certificaciones a los eafuds y trabajadores que son atendidos §
Unidad de Salud cuando le sean requeridas.

efe

el

lud

S en

bn la

d. Transcribir informe de electrocardiogramas.
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e.Rendir informe al jefe (a) inmediato superior sdbretrabajos a su cargo.
f. Otras inherentes al puesto que le asigne el Jehenf@diato superior.

2.3. EVENTUALES

a.Participar en las actividades de extension queganien en la Unidad de Salud o Biene
Estudiantil Universitario.

b.Apoyar a Secretaria de Jefatura y sustituirla aigamiento del jefe (a) de la Unidad
Salud.

c. Apoyar a la Secretaria de Archivo.

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne eldgfamediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debera nantefacion estrecha de trabajo con
jefatura, secretaria de Jefatura, secretaria deivarcencargado de computo, personal ds
Unidad de Salud, estudiantes y publico en general.

4. . RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiligmeguipo que tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobretlabajos a su cargo.

star

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS
1.1 FACTOR HABILIDAD

1.1.1. SUBFACTOR FORMACION

a. PERSONAL EXTERNO e INTERNO

Secretaria Bilingtie, Secretaria Comercial y Ofiaiu otra carrera afin al campo secretarial y

conocimientos de computacion.

4.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO

Dos afios en ejecucion de tareas secretariales.

b. PERSONAL INTERNO

Un aflo como Oficinista | o Secretaria |
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Salud de la
Division de Bienestar Estudiantil Universitario

PUESTO NOMINAL : Secretaria lll CODIG0:12.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Jefatura
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) Unidad de Salud

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo que consiste en realizar tareas secretarikd variedad y dificultad, en apoyo a un

efe

de Departamento, Escuela Facultativa, Secretarjianfed Direccion de Centro Regional u ofra

dependencia de similar jerarquia. Labora con agdependencia, sigue instrucciof
generales, aplica su criterio para resolver probteme trabajo de acuerdo con las nor

nes
mnas

generales y préacticas establecidas en la depemrdeancarda discrecion sobre asuntos que le

confien.
2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Tomar dictado y transcribir mecanograficamentermies y demas correspondencia qu
dicten con fidelidad, ortografia y limpieza.

b.Recibir, revisar, sellar, clasificar, controlaargchivar la correspondencia, separar para e
documentos rutinarios y especiales.

c. Redactar respuestas a correspondencia de diveltsaleaa, y enviarla previa revision
aprobacion del jefe (a) inmediato.

d.Controlar, revisar y cursar trdmite a expedientelecionados con la naturaleza de
dependencia.

e.Elaboracion de documentos de Jefatura en compuatador

f. Reproduccion de material a solicitud de Jefatura.

g.Atender estudiantes, personal académico y pubhiogeaeral que requiera informacién so
el tramite de documentos o gestiones presentadas.

h.Atender telefénicamente a estudiantes, personadéasao, personal administrativ
funcionarios y publico en general proporcionandotésrmacion autorizada.

b |e
nvio,
/0

la

bre

o

I. Otras inherentes al puesto que le asigne el Jefleni@diato superior.
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2.2. PERIODICAS

a.Apoyar al area de recepcion en atencion al pulylieotrega de tarjetas.

b.Recibir y enviar fax a solicitud de Jefatura.

c. Mecanografiar propuestas de nombramientos y/o a&imstr de personal docente |y
administrativo, llenando la papeleria corresportdien

d. Elaborar solicitudes de Orden de Compra y el seigaitm respectivo.

e.Elaborar pedidos de requerimiento al Almacén yadiesl debido control de entrada y saljda
de toda mercaderia, (papeleria, Utiles de oficmeicinas, etc. ) llevar Kardex.

f. Entregar cheques de sueldos.

g.Asistir a reuniones, sesiones u otras actividadegue sea requerido por el jefe (a) de la
Unidad de Salud para tomar nota de lo tratadosmiamas.

h. Orientar el trabajo personal de oficina o de Sadiat de menor Jerarquia.

i. Elaborar y/o mecanografiar informes, circularegitesciones, reconocimientos y oficios fe
diversa naturaleza.

. Realizar recordatorio de sesiones u otras actieslaeéndientes al Jefe (a), revisar y actualizar
la agenda respectiva.

k. Atender la planta telefénica y transmision de lldasa todo el personal.

|. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defarfediato superior.

2.3. EVENTUALES

a.Participar en las actividades de extension querganaen en la Unidad de Salud y/o
Bienestar Estudiantil Universitario.

b. Asistir a las sesiones programadas por la Jefdifa Unidad de Salud.

c. Rendir informe al jefe (a) de la Unidad de Saludredos trabajos efectuados.

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dgfarfediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus atribuciones debera nmantefacion estrecha de trabajo con la

Jefatura, personal de la Unidad de Salud, de Bigndsstudiantil Universitario, y otrgs
Dependencias de la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir la legislacion universitaria.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliargyipo que tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS

4.1 FACTOR HABILIDAD

268



1.1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO e INTERNO

Secretaria Bilingtie, Secretaria Comercial y Ofiaiu otra carrera afin al campo secretarial y
conocimientos de computacion.

1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO

Tres afios en la ejecucion de trabajos secretariales
b. PERSONAL INTERNO

Dos afios en la ejecucion de trabajos secretanatesno Secretaria Il.

269



|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA : Unidad de Salud de la
Division de Bienestar Estudiantil Universitario
PUESTO NOMINAL: Operador de Informética | CODIGO: 09.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Grabador de Datos, programador
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Unidad de Salud

SUBALTERNOS: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en digitar informagcigtilizando terminales y/o computadof
personales, verificando la calidad de la misma.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Grabar en la computadora datos de los resultadodadevaluacion realizada en
dependencia

b. Leer correo electrénico

c. Dar apoyo en el buen funcionamiento de la red depctadoras de la Division de Bienes
Estudiantil Universitario.

d. Otras inherentes al puesto, que le fije el Jefesbliato Superior.

2.2PERIODICAS

a. Generar reportes estadisticos

b. Vacunar las computadoras para limpiarlas de pasibias.

c. Atender problemas en funcionamiento de computadoras

d. Otras inherentes al puesto, que le fije el Jefeettiato Superior.

2.3EVENTUALES
Elaboracion de diplomas, diagramas, documentos.

b. Enviar correos electronicos
c. Modificar programas existentes.

as

tar

d. Instalar nuevos programas.

2
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e. Reparar fallas sencillas de las computadoras.

f. Reconfigurar programas existentes.

g. Supervisar mantenimiento de las computadoras deitéad de Salud.
h. Cotizar costos de repuestos de computadoras

i. Otras inherentes al puesto que le fije el Jefe thate Superior.

3 . RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de funciones debera mantenardgelastrecha con el personal de la Uni
de Salud.

4 RESPONSABILIDAD
a. Cumplir la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

dad

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS

1.1. FACTOR HABILIDAD

1.1.1. SUBFACTOR FORMACION

a. PERSONAL EXTERNO

Titulo de nivel medio en especialidad en compuotaci
b. PERSONAL INTERNO

Titulo de nivel medio con especialidad en compotaci
i.1.2. SUBFACTOR EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO

Un afio en el manejo de equipo de computo y digitade datos.
b. PERSONAL INTERNO

Dos afios en el manejo de equipo de computo y digitale datos.
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Salud de la
Division de Bienestar Estudiantil Universitario

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Servicios | CODIG(4.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Servicios
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Unidad de Salud

SUBALTERNOS: Ninguno

[I. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar tarelionadas, con limpieza, mensajeria y

aguellos auxiliares, manuales o mecéanicos deldeeaficina.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Abrir puerta de entrada a la Unidad de Salud.
b. Efectuar limpieza de pisos, mobiliario y equipdakeclinicas y demas areas asignadas
Unidad de Salud.
Abrir y cerrar puerta del salén 302 y del sanitale estudiantes femenino.
Encender y apagar luces del salon 302 y del samdarestudiantes femenino.
Efectuar limpieza de pisos, e inodoros del sawnitde estudiantes, femenino.
Encender luces de la Unidad de Salud.
Recoger y llevar a donde corresponda la basurasdenhbientes asignados para limpieza]
Efectuar limpieza de lavamanos y lavatrastos uliEaah las clinicas asignadas.
Mantener limpio los espacios entre las clinicagrasias de la Unidad de Salud.
Depositar la basura en lugares especificos.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el dgfarfediato superior.

~T T Ta e a0

2.2. PERIODICAS

a.Efectuar labores de mensajeria a solicitud de fatuta de la Unidad de Salud o de
secretaria de Jefatura.

b.Efectuar limpieza de puertas, paredes, ventanksddinicas y demas areas designadas
Unidad de Salud.

c. Efectuar limpieza de paredes, puertas, ventanasadéhrio femenino.

e la

la

e la

d.Brindar apoyo logistico para la ejecucion del psocensefianza-aprendizaje en las areg

1S de
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Psicologia y Odontologia.
e. Mantener limpios los recipientes de basura dendsientes asignados.
f. Rendir informe al Jefe (a) Inmediato Superior sdbsdrabajos a su cargo.
g.Otras inherentes al puesto, que le asigne el dgfarfediato superior.

2.3. EVENTUALES

a.Asistir a las actividades programadas por la Jedatle la Unidad de Salud o Bienegtar
Estudiantil Universitario.

b. Apoyar con las atribuciones del Auxiliar de Servcll.

c. Pegar afiches y otra informacion requerida poetd {a) de la Unidad de Salud.

d.Realizar tareas de eventos organizados por laadrdd Salud.

e.Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debera nantefacion estrecha de trabajo conl la
Jefatura, secretaria de Jefatura, el Area deoBsi@, Odontologia, Enfermeria, el resto (del
personal de la Unidad de Salud, Division de BiaredEstudiantil Universitario y la
Dependencias de la Universidad

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacion universitaria.
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliakgyipo que tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS
4.1 FACTOR HABILIDAD
4.1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO

Primaria completa y conocimiento en el manejo dedly materiales de limpieza.

42 SUBFACTOR EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO

Seis meses en labor de limpieza.
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ANEXOS

INSTRUCTIVO DE IMPLEI\/IE,NTACIC')N DEL  MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTI L
UNIVERSITARIO .

Para la realizacion de las actividades dentro @eouganizacion lucrativa o no lucrativa, no solo es
necesario contar con instrumentos administratiiras tembién darle una adecuada implementacion.

El propésito fundamental de este instructivo espprcionar los lineamientos basicos para el
adecuado uso del manual de organizacion, lo quait@ delimitar de una forma concreta el
campo de accién, con funciones responsabilidadafilyuciones de cada puesto que integra la
Division de Bienestar Estudiantil Universitario.

Para que el manual cumpla con su objetivo es nec&gse se sigan los siguientes pasos:

a. Realizar reuniones entre los jefes de cada secpdna, darles a conocer el contenido del
manual y proporcionarles una copia del mismo.

b. Cada jefe de las diferentes secciones deberanr raelupersonal y dar a conocer el manual
para plantear su utilizacion y los beneficios dengplementacion.

c. Proporcionar al personal una copia de las funciopeatribuciones del puesto que
desempena.

d. Realizar supervisiones periddicas, tanto de suatomnento como de su aplicacion.

e. Actualizar el manual segun necesidades de cadaopyide la Division anualmente.

VIGENCIA
El presente Manual de Organizacién, tendra un @erite vigencia a partir del la presente fecha.

Posteriormente es necesario, revisar y actualizagmodinstrumento Administrativo, para que
beneficie a quienes lo utilizan. Cabe mencionar elygoposito fundamental del presente Manual,
es dar a conocer en forma general las funciondshueones que realizan los empleados en una
organizacion y para que la mismas funcione de dcefitiente.

274



SISTEMA DE UBICACION Y NIVELACION
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I. DEFINICION

Las exigencias de un mundo que cada vez borra matefas, demandan a la Universidad entregar ad@dad un

profesional mejor preparado para enfrentar losrgtee conlleva la globalizacién, la que no Unicamer manifiesta en
el ambito econdmico, sino en todas las demas daties del ser humano, exigiendo que el profesistél capacitado
para interactuar tanto dentro, como fuera de tastdras del pais.

Se hace imperativo mantener a la Universidad delglcontexto necesario para el desarrollo de Gualtg ya que es a
esta sociedad, a la que se debe y a quien delegantos profesionales competentes que viabiliaemahsformacion
del pais.

Es por ello que la Universidad de San Carlos detgbuaa, buscando alcanzar la maxima calidad eworlaatcion
académica, ha instituido, de acorde al proceso eferRRa Universitaria integral y multiparticipatival Sistema de
Ubicacion y Nivelacion, como uno de los procedirtisra seguir, para alcanzar la anhelada superatgatro del cual,
la Seccion de Evaluacion de Conocimientos Basisesycupa de medir la parte cognitiva basica deaspirantes a
ingresar por primera vez a la USAC.

. BASE LEGAL

La Universidad de San Carlos de Guatemala en stextonhistérico ha sustentado su misién en la bédg
permanente de la calidad académica. Diversos esfsise han promovido para la ubicacion y niveladémstudiantes
provenientes del nivel medio, debido a las defwigs de que adolece el Sistema Educativo Naciomaitre los
antecedentes mas importantes se destacan las prde&gmdsticas de ubicacién realizadas por las lfeaas de
Ingenieria, Odontologia, Ciencias Quimicas y Faiamagrquitectura, Agronomia y Ciencias Médicas, esino las
Escuelas de Psicologia y Trabajo Social y el Cddtiiwersitario de Occidente — CUNOC -.

En 1991, las Politicas Generales de la Universim@®Gan Carlos de Guatemala aprobadas por el CoSsgerior
Universitario en el Punto SEGUNDO del Acta 48-§lantean objetivos y acciones orientadas a elelanivel
académico de la Universidad; sin embargo, no estahlmecanismos precisos de ingreso estudiaatirisima.

El Consejo Superior Universitario en el Punto NOVEHNel Acta No. 38-99 de fecha 22 de noviembre @9 18cordo
establecer las pruebas de ubicacion y los cursasividacion en la Universidad de San Carlos de &Gunala, con
aplicacion general a partir del afio 2001, de acuands particularidades de cada unidad académica.

En el afio 2000, el Consejo Superior Universitaginel Punto CUARTO, del Acta No. 40-2000 del 2hdegiembre,
ademas de aprobar lo actuado por la Comision diadiala convierte en Comisién de Seguimiento dekc®so de
Ubicacién y Nivelacién, encargandole a la admiastin central y a las instancias correspondientes |
operacionalizacién de los mecanismos del procesoestion.

En el afio 2006 el Consejo Superior UniversitanogePunto SEXTO, Inciso 6.2 del Acta 10-2006€sion celebrada
el 22 de marzo del 2006, aprueba el Reglamentdbiteacion y Nivelacion de los Aspirantes a ingreséa USAC, el
cual consolida el sistema, afianzando un departamespecifico para la administraciéon y control de Pruebas de
Conocimientos Basicos.

. ANTECEDENTES

En 1985, la Asociacion Americana de Psicologia,celaboracion con la Asociacion Americana de Ingasiion
Educativa y el Consejo Nacional para la MediciénEztucacion, publicé el manual “Estandares paraplagbas
educativas y psicologicas”, documento que enfdéizenportancia de tomar en cuenta el bienestaasi@érsonas que
hacen una prueba y evitar el mal uso de los ingmtos de evaluacion. El seguimiento de estos cédigoda a
asegurar que los instrumentos psicométricos sebcadps, calificados e interpretados por persomassiblemente
aptas. Mientras que, en paises como Estados Uredosbligatorio que estos criterios de calidadatesfagan, en
Guatemala es inexistente esta normatividad. Par lailo, el mayor interés que deben tener las unsbihes de
educacion superior al utilizar examenes de ubicaod® asegurar que los lugares disponibles enstiuition, los
ocupen quienes estdn mas capacitados para estudiacarrera profesional y tengan mayor probabilidadéxito
académico. Hasta hace muy poco tiempo, una préaaiceln de las universidades guatemaltecas parceglar a sus
estudiantes es la utilizacion de examenes de agimisformales, elaborados por grupos de profesguesimparten
clases en cada institucion, pudiendo ser o no &dstas en el tema. Una excepcion a esta regkslta Prueba de
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Aptitud Académica (PAA) aplicada por la Universiddel Valle de Guatemala, version puertorriquefiaSitglolastic
Aptitud Test (SAT), desarrollada por el College Bbde los Estados Unidos de América.

Este escenario nacional ha cambiado recientemeatea creacién del Sistema de Ubicacién y Nivéladile la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con eldgiapde elaborar y administrar examenes para ilzacion de
estudiantes en la institucién.

Sin embargo, aln existe un gran atraso en materivaluacion educativa en Guatemala, lo cual s#eswia por la
ausencia de organismos nacionales o regionales@umaen sobre los criterios de calidad de las pmeldafalta de
pruebas de calidad de gran escala desarrolladasdasizadas y validadas en el pais, y la escas@uhlicaciones de
los indicadores psicométricos.

Una excepcion a esta situacion lo son las Prueb#&@odocimientos Basicos —PCB- las cuales se hadeisarrollando
desde el afio 2000, con el propésito de contar comstrumento para ubicar a los mejores estudiaqiesdesean
ingresar a la USAC y, hasta donde fuera posibérae instituciones de educacion superior del pais.

Desde su inicio, las PCB han venido acumulandoeeniids acerca de los diversos indicadores que teopsn calidad
técnica; algunas se han publicado en diferentastasy tales como la descripcion de contenidogtivos y bibliografia
en la Guia Informativa publicada a partir del a6 por la USAC.

No se han publicado reportes técnicos de éstaguna$ estan en proceso como proyectos de tesiostgrado.
Tampoco se han realizado o publicado, estudioslgnecuenta de la calidad técnica de las PCB, tale® la validez
de contenidos, la validez de construccion, la atiaaie sesgo, la confiabilidad y el analisis detieas.

La Direccion General de Docencia, a través dek8iatde Ubicacion y Nivelacion —SUN-, administraRasebas de
Conocimientos Basicos que son los instrumentossguetilizan para ubicar a los aspirantes a ingradarUSAC de
acuerdo a su nivel académico en las asignaturasabédde Biologia, Fisica, Lenguaje, Matemética ynjea. Tales
pruebas son uno de los requisitos que tienen guploutodos los aspirantes a ingresar a cualquierdas unidades
académicas que conforman la Universidad de San<de Guatemala.

Iv. MISION

Asegurar el vinculo efectivo entre los estudianfes aspiran ingresar a la USAC y sus aspiraciongfegionales, a
través de un servicio pertinente, ético y eficiesteriendo a través de la evaluacién segura, natip objetiva de los
conocimientos, y proporcionando informacién queegerespacios de reflexion, andlisis y coordinaeidine diferentes
instituciones tanto dentro de la universidad canmivel nacional.

v. VISION

Ser el centro de evaluacién que valorice el nieginitivo de los aspirantes a ingresar a la Unidagide San Carlos,
desde una perspectiva que vincule los conocimiedéseados en un egresado del nivel medio naciamallas
conocimientos requeridos por las unidades académica

vi. OBJETIVOS

El Sistema de Ubicacién y Nivelacion ha realizadacividades que se orientan al cumplimiento
de sus objetivos especificos fundamentales:

1. Establecer mecanismos de comunicacion que vindateperfiles de egreso del diversificado con [mfiles de
ingreso a la educacién universitaria.

2. Elaborar instrumentos de medicion validos, homoggne confiables, que permitan establecer con péecis|
grado de conocimientos basicos que poseen en lgmaagas de BIOLOGIA, FISICA, LENGUAJE,
MATEMATICA y QUIMICA, los aspirantes a ingresar @ Universidad de San Carlos de Guatemala.

3. Garantizar un proceso técnicamente confiable, soridiinativo, justo y ético, en igualdad de cormligis para
todos.

4. Ubicar a los aspirantes a ingresar a la USAC derdoual nivel de conocimientos que demuestren tester
satisfactorios o insatisfactorios.

5. Proponer al MINEDUC las medidas tendentes a carifegi deficiencias detectadas a través de las Bsudb
Conocimientos Basicos realizadas.
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vil. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL SISTEMA DE UBICACION Y NIVELACION

JEFATURA

AREA DE
APOYO  |la— » TESORERIA
SECRETARIAL
A 4 A A l A
UNIDAD . UNIDAD UNIDAD DE
%“35/3355 ASESORIA U(’;“ODNASC’I*“F;IEE/:‘\]%L ATENCION AL REPRODUCCION Y
EDUCATIVA PUBLICO ALMACEN
A l
AREA DE ) AREA DE
QUIMICA Y LEEE%QEE MATEMATICA
BIOLOGIA Y FiSICA
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vil.  DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcioaeSdccién de Evaluacién de Conocimientos Basidasoeganizado
por los puestos siguientes:

NOMBRE cODIGO

o Jefe de la Seccion de Evaluacion de Conocimientod€icos. 99.99.99

o Oficinista | 12.05.56
0 Asesor Especifico o121
o Oficinista | 12.05.56
0 Auxiliar de Oficina 99.90
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccidon General de Docencia -DIGED-

PUESTO NOMINAL : Coordinador del Sistema de EvaluacionCODIGO: 99.99.99
Y Nivelacién — SUN —
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador del Sistema de Evaluacién y Nivelacion.

INMEDIATO SUPERIOR : Director General de Docencia -DIGED-; del Cooadio del Sistema de Ubicacion y Nivelacion -
SUN-.

SUBALTERNOS: Asistente del Jefe(1), Secretaria. (2), Coordingjate Area (3), Asesores(as) Educativos(asE®)argado(a)
de Computo (1), Asistente de soporte de Inform&8gaAuxiliar de Tesorero (a) (1),Encargado(ayejeroducciones y bodega (1)
Asesores(as) de servicio al publico (5) y Auxilade oficina (2)

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de direccion que consiste en planificaganizar, dirigir y controlar el desarrollo de aitades de elaboracié
aplicacion, calificacion y entrega de resultadotadePruebas de Conocimientos Bésicos, asi conrdioao la atencior
y orientacion en aspectos académicos y adminigbsati los estudiantes, docentes, y autoridadea SAC. Ejercel
supervision directa sobre el personal de apoyoddeartamento, manejar y controlar la informacionadehivos
procesados electrénicamente.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:
Las que por su naturaleza realiza diariamente.

* Realizar varios deberes de rutina de caracterigarmsocial.

e Motivar y activar a los subordinados.

e Formar y capacitar al personal.

e Mantener red de contactos e informadores extequasle provean de informacion.

e Buscar y recibir informacion muy variada para adguna comprension profunda del SUN y de su antbien

e Transmitir al personal del SUN informacién recibitiafuera o de subordinados.

< Transmitir informacién hacia el exterior del SUNbe®mlos planes de ésta, las politicas, las accibmes
resultados, etc.

* Buscar oportunidades en el SUN y su ambiente camproyectos de mejoramiento para introducir dasib

« Aplicar medidas correctivas cuando el SUN enfrgeteurbaciones importantes e inesperadas.

* Asignar los recursos organizacionales de todo tipo.

* Representar al SUN en eventos importantes.

» Dirigir, evaluar y controlar el rendimiento de laidad de Areas del Conocimiento a través de reesion
periédicas.

* Mantener comunicacion con las unidades académio&ades administrativas o entidades relacionddas a
proceso, por medio de oficios, circulares o menawan

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

2.2. PERIODICAS:
Las que por su naturaleza realiza semanal, quihoenansualmente.

» Planificar y ejecutar aspectos especificos relaloa con la aplicacion de PCB.
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e Autorizar compra de insumos.
e Supervisar la aplicacién de PCB.
» Elaborar informe analitico de resultados.
» Convocar y llevar a cabo reuniones de coordinacgimla Unidad de AC.
» Convocar y llevar a cabo reuniones de coordinacaimtodo el personal.
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.3 EVENTUALES:

Las que por su naturaleza obedece a causas ewsntual

» Elaborar propuestas de modificacién al Reglamemtioe@l del SUN.

« Elaborar el Plan Operativo Anual.

* Elaborar el Cronograma Anual de Actividades.

» Aprobar el Manual de Organizacion del SUN.

» Autorizar los manuales de procedimientos de laelites unidades del SUN.

» Planificar, Organizar y Convocar a los Estableamue de Educacion media para participar en la Seman
Informativa INFOUSAC.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Indique qué otros puestos se afectan como consgaugds sus atribuciones o la asignacion de eliaselaciona tant(
con entidades extra-universitarias como lo sonMHElisterio de Educacion, Establecimientos de Edidcadledia y
Organismos No Gubernamentales; en tanto con depeiadeintra-universitarias estan las Unidades Acadas,
dependencias que atienden y reciben a los aspsrantegresar a la USAC y centros de extension tsiteeia. La
relacion jerarquica que mantiene en el SUN es bos:secretaria, 3 coordinadores de area, tresrasesducativos, u
encargado de computo, dos asistentes de sopoitiéod®antita, un auxiliar de tesorero, un encargdeaeproduccior
de materiales, cinco asesores de servicio al puplaos auxiliares de oficina

4. RESPONSABILIDAD

e. Cumplir con la legislacion universitaria.
f. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tigne asignado.
g. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Titulo universitario en el grado de Licenciado cedaado con el proceso de ingreso por parte de

aspirantes a la Universidad de San Carlos, concomientos en el manejo de equipo de compu

A4

=

los
oy

supervision de recurso humano y tres afios en lu@f de tareas relacionadas con el area de

Evaluacién de Pruebas de Conocimiento Basico, matejarchivos computarizados y administrag
de recurso humano.

b. Personal Interno

Titulo universitario en el grado de Licenciado c&daado con el proceso de ingreso por parte de¢

aspirantes a la USAC, con conocimientos en el joadeequipo de computo y supervision de rec
humano y dos afios en la ejecucion de tareas detacadémico.

on

los
Irso

En ambos casos ser colegiado activo.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Doc encia —DIGED-
PUESTO NOMINAL : Oficinista | CODIGO0:12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Jefatura
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Sistema de Nivdacion y Ubicacion.

SUBALTERNOS: ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de oficina que consiste en realizar divetaaeas mecanograficas rutinarias y respectisds;oamo ejecutar otras labor|
auxiliares de apoyo en el proceso de tramites ddtrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:
Las que por su naturaleza realizaré diariamente.

» Recibir, ingresar y clasificar correspondencia prognte de las diferentes unidades académicas y
administrativas.

e Archivar correspondencia y documentos en general.

* Redactar y elaborar oficios, circulares y memoraeespuesta a la correspondencia, de acuerdo a la
indicaciones del Coordinador Jefe del SUN.

e Enviar correspondencia.

» Atender personal y telefonicamente a decanos,tdnesx; coordinadores y representes de las diferemidades
académicas o administrativas, asi como a quiegegeran informacion acerca del proceso de ingrdao a
USAC.

* Recibir solicitudes de audiencia para la Coordidraci

e Efectuar llamadas telefonicas solicitadas por lar@inacion.

» Transcribir documentos.

< Divulgar informacién, segun indicaciones de jefatuar las diferentes unidades del SUN.

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

2.2. PERIODICAS:
Las que por su naturaleza realiza semanal, quihaengnsualmente.

* Organizar reuniones, planificadas por la jefatura.

* Brindar apoyo secretarial en reuniones.

¢ Redactar y elaborar memorias de reuniones.

» Brindar apoyo mecanografico para la elaboraciompldel operativo anual del SUN, y el Cronograma Gadroe
Actividades.

e Elaborar constancias y reconocimientos segun inidioale la jefatura.

» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.
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2.3 EVENTUALES:

Las que por su naturaleza obedecen a causas desntua
* Apoyo en la clasificacion, conteo, compaginado ypaguetado de PCB.
» Brindar apoyo en la recepcion, revision y clasidiéa de boletas de respuestas.
» Brindar apoyo en la aplicacién de PCB.

* Revisar el Manual para procedimientos de su urnydaatregar informe de recomendaciones para acinaiz
mismo.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera manaeidn estrecha con funcionarios, personal agelaoUniversidad y
personal de la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD
h. Cumplir con la legislacion universitaria.

i. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
j. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

II. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagiam 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 labores de oficing.
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Direccion General de Docencia —DIGED-
PUESTO NOMINAL: Asesor Especifico CODIGO:01.21.41
PUESTO FUNCIONAL: Asistente Técnico del Coordinadordel — SUN - .
INMEDIATO SUPERIOR : Coordinador del Sistema de Ubicacion y Nivelacion SUN-.

SUBALTERNOS: ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico universitario que consiste endanasesoria a las unidades u otros érganos deigeant en lal
divulgacion, capacitacion y proporcionar insumosegusos para proporcionar informacion a los aspiradteda
Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
» Capacitar al personal de las Unidades Facultagesielas y Centros Regionales sobre el SUN.
» Coordinar y acompafiar el Proceso de divulgaciorste.
» Proporcionar los recursos para el personal quend sobre el SUN.
» Otras inherentes al puesto, que le fije el Jafeetiato Superior.
2.2 PERIODICAS
e Participar en comisiones de trabajo que le segnaas.
e Asistir a eventos hombrados por la Coordinador.
e Apoyar a la Jefatura en lo relacionado a charlasesel proceso de ingreso.
e Otras inherentes al puesto, que le fije el Jafesbfiato superior.
2.3 EVENTUALES
» Asistir a cursos de actualizacion.
» Participar en eventos programados por la Coordinaci
» Efectuar jornadas de trabajo en los Centros Relgsna
« Otras inherentes al puesto, que le fije el Jafeettiato Superior

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de funciones debera mantenesigel@on el personal de la Direccién General deebo@ y con las
unidades académicas y administrativas de la Undexdsle San Carlos de Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD

d. Cumplir la legislacién universitaria.
e. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
f.  Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.
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ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo.
Licenciatura en la carrera especifica que el puesfoiera y cuatro afios en labores relativas apoagspecificq
del puesto.

b. Personal Interno

Licenciatura en la carrera especifica que el puesjaiera y tres afios en labores relativas al cgmpo
especifico del puesto.

En ambos casos ser colegiado activo.
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Doc encia —DIGED-
PUESTO NOMINAL :Oficinista | CODIGO0:12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Tesorero.
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Sistema de Ubicacion y Nivelacién —SUN-.
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de oficina que consiste en realizar divetaseas mecanograficas rutinarias y respectigs;8no ejecutar otras labor
auxiliares de apoyo en el proceso de tramites adirativos y/o académicos, ademas tener conocioserglacionadas con
informacion y operacion de control de fondos, spoasable de una dependencia de pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Las que por su naturaleza realizara diariamente.

» Recibir, ingresar y clasificar correspondencia prognte de las diferentes unidades académicas y
administrativas.

e Archivar correspondencia y documentos en general.

* Redactar y elaborar oficios, circulares y memoraeespuesta a la correspondencia, de acuerdo a la
indicaciones del Coordinador del SUN.

e Enviar correspondencia.

« Atender personal y telefonicamente a decanos,tdies; coordinadores y representes de las diferemidades
académicas o administrativas.

* Recibir solicitudes de audiencia para la jefatura.

» Efectuar llamadas telefonicas solicitadas por lar@oacion.

e Transcribir documentos.

» Divulgar informacidn, segun indicaciones de jefatuar las diferentes unidades del SUN.

* Realizar cotizaciones.

« Entregar materiales de oficina.

« Tramitar pagos de facturas de caja chica.

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

2.2 PERIODICAS
Las que por su naturaleza realiza semanal, quihaen@nsualmente.
e Organizar reuniones, planificadas por la jefatura.
e Acordar reuniones y confirmarlas con autoridadesriéades académicas y administrativas.
e Brindar apoyo secretarial en reuniones.
e Elaborar solicitudes de compra.
e Elaborar formularios para tramites especificos.
» Confrontar inventario fisico con inventario con&bl
e Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.3 OCASIONALES
Las que por su naturaleza obedecen a causas desntua
e Brindar apoyo en la clasificacion, conteo, compadoy empaquetado de PCB.
« Brindar apoyo en la recepcion, revision y clasidiéa de boletas de respuestas.
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» Brindar apoyo en la aplicacién de PCB.

» Realizar informe descriptivo financiero del SUN.

* Revisar el manual para procedimientos de su unjdadregar informe de recomendaciones para acanaliz
mismo.

* Presentar al Coordinador del SUN informe anuahitiero del SUN.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera manaeidn estrecha con funcionarios, personal agelaoUniversidad y
personal de la Universidad.
4. RESPONSABILIDAD

k. Cumplir con la legislacién universitaria.
|. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
m. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo.

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagiam 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 labores de oficing.
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direcciéon General de Doc encia —DIGED-
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Oficina. CODIG0:99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Personal de Apoyo a las Unidades.

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-.
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de oficina que consiste en realizar divetaaeas mecanograficas rutinarias y respectisds;oamo ejecutar otras labor|
auxiliares de apoyo en el proceso de tramites ddtrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:
Las que por su naturaleza realizara diariamente.
» Reproducir hojas tematicas de las diferentes asigrsa
» Reproducir boletas de asignacion.
* Reproducir manuales, trifoliares informativos y fieios.
» Fotocopiar documentos a solicitud del Jefe inmediat
» Controlar el egreso e ingreso de insumos y artscdéooficina.
* Ordenar y clasificar temarios, boletas de respagstiemas insumos de PCB.
» Recibir, ingresar y clasificar correspondencia prognte de las diferentes unidades académicas y
administrativas dirigidas a la Unidad de reprodoices y almacén.
e Archivar correspondencia y documentos en genertd aidad de reproducciones y almacén.
e Enviar correspondencia.
e Atender personal y telefénica a decanos, directomsdinadores y representes de las diferentekndes
académicas o administrativas en relaciéon direatdat/nidad de reproducciones y almacén.
« Efectuar llamadas telefénicas solicitadas por doadbres de la Unidad de reproducciones y almacén.
e Transcribir documentos afines a la Unidad de reproidnes y almaceén.
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.2. PERIODICAS:
Las que por su naturaleza realiza semanal, quihaengnsualmente.
e Organizar reuniones, planificadas por la Coordiiraciel SUN.
e Acordar reuniones y confirmarlas con autoridadesriéades académicas y administrativas.
e Brindar apoyo secretarial en reuniones.
e Redaccion y elaboracion de memorias de reuniones.
e Brindar apoyo mecanografico para la elaboraciorpldel operativo anual la Coordinacién del SUN, y el
cronograma anual de actividades.
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.3 EVENTUALES:

Las que por su naturaleza obedecen a causas desntua
» Brindar apoyo en la clasificacién, conteo, compadoy empaquetado de PCB.
» Brindar apoyo en la recepcion, revision y clasidiéa de boletas de respuestas.

» Brindar apoyo en la aplicacion de PCB.
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* Revisar el Manual para procedimientos de su urnydaatregar informe de recomendaciones para acanaiz
mismo.
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deberd mamelaeron estrecha con funcionarios, personal agel@oUniversidad y
personal de la Universidad.
4. RESPONSABILIDAD

n. Cumplir con la legislacion universitaria.
0. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tigne asignado.
p. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

2. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo.

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagiam 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 labores de oficing.
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Doc encia —DIGED-
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Oficina. CODIG099.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Personal de Apoyo a las Unidades
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Sistema de Ubicacién y Nivelacion.
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de oficina que consiste en realizar divetaaeas mecanograficas rutinarias y respectisds;oamo ejecutar otras labor|
auxiliares de apoyo en el proceso de tramites ddtrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
3.1. ORDINARIAS:

» Control de boletas de asignacion.

» Contar con un inventario de los bienes del SUN.

» Fotocopiar documentos a solicitud del Jefe inmediat

» Controlar el egreso e ingreso de insumos y artscdéooficina.

* Ordenar y clasificar temarios, boletas de respagstiemas insumos de PCB.

» Recibir, ingresar y clasificar correspondencia prognte de las diferentes unidades académicas y
administrativas de la Unidad de reproduccionesnaaén.

» Archivar correspondencia y documentos en geneedh Unidad de reproducciones y almacén.

» Redactar y elaborar oficios, circulares y memoraerdeespuesta a la correspondencia, de acuerdo a la
indicaciones de los encargados de las area deticolento.

e Enviar correspondencia.

e Atender personal y telefénica a decanos, directomsdinadores y representes de las diferentekndes
académicas o administrativas en relaciéon direatdat/nidad de reproducciones y almacén.

» Efectuar llamadas telefonicas solicitadas por etadioador del SUN.

» Transcribir documentos afines a la Unidad de ragroidnes y almacén.

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

2.2. PERIODICAS:
Las que por su naturaleza realiza semanal, quihaengnsualmente.
« Organizar reuniones, planificadas por la Coordinadel SUN.
e Acordar reuniones y confirmarlas con autoridadesriéades académicas y administrativas.
* Brindar apoyo secretarial en reuniones.
» Redaccion y elaboracién de memorias de reuniones.
» Brindar apoyo mecanogréfico para la elaboraciompldel operativo anual del SUN, y el cronograma bdea
actividades.
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.3 EVENTUALES:

Las que por su naturaleza obedecen a causas desntua
» Brindar apoyo en la clasificacién, conteo, compadoy empaquetado de PCB.
» Brindar apoyo en la recepcion, revision y clasidiéa de boletas de respuestas.
» Brindar apoyo en la aplicacién de PCB.
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* Revisar el Manual para procedimientos de su urnydaatregar informe de recomendaciones para acanaiz

mismo.
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera manaeidn estrecha con funcionarios, personal agelaoUniversidad y
personal de la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD

g. Cumplir con la legislacion universitaria.
r. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
s. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo.

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagiam 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 labores de oficing.
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c. DESCRIPCION TECNICA DE LA UNIDAD DE COMPUTO.

DEFINICION:

Unidad técnica de apoyo para llevar ha cabo laimfgion y el procesamiento de datos sobre las psugé
conocimiento bésico.

OBJETIVO:

Elaborar, coordinar y ejecutar el proceso deuagbn de la pruebas de conocimiento basico.

FUNCIONES:
0 Hacer el levantado de texto de las cartas desagptie la PCB.
o Disefiar hojas de respuestas.
0 Recibir, clasificar, leer, verificar, calificar,dnvar y resguardar las hojas de respuestas usadz<iclo
vigente.
0 Publicar y actualizar las base de datos de resdtdd PCB.
o Entrega de informacidn requerida por la Unidaddduacion sobre los resultados de las PCB.
o0 Mantener el equipo de computo del SUN.
0 Mantener y actualizar los programas de asignaciémnega de resultados del SUN.
o Elaborar propuestas para mejorar los mecanismesgleidad informatica.
0 Revisar y actualizar el manual de procedimienttadenidad.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcionesa lUnidad de Computo esta organizado por los puestos
siguientes:

NOMBRE CODIGO
o0 Profesional de Sistemas de Computacién. 09.20.16
0 Operador de Informatica 09.05.16
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion General de Doe ncia —DIGED-
PUESTO NOMINAL : Profesional de Sistemas de Computzion ~ CODIGO: 09.20.16

PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Informatica y
Procesamiento de Datos

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Sistema de Ubicacién y Nivelacion.
SUBALTERNOS: Asistente de soporte de Informatica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de especializacion que consiste en anaéztudiar y determinar la factibilidad de introdwad sistema de
procesamiento electronico, los procesos técniabsirastrativos y/o cientificos, que sean necesaiok Universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:
Las que por su naturaleza realizaré diariamente.
e Brindar apoyo en el funcionamiento del programasignacion a PCB de acuerdo a requerimientos de
préacticabilidad y eficiencia.
* Revisar continuamente el funcionamiento del eqdgpoémputo del SUN.
« Dar mantenimiento y resguardo a la base de datossdéiados y de asignaciones del SUN.
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.
2.2. PERIODICAS:
Las que por su naturaleza realiza semanal, quihaengensualmente.
« Dar mantenimiento a la pagina Web del SUN, de aouarinstrucciones precisas de la Coordinacion.
e Aprobar y brindar apoyo en el disefio de los tensadtmPCB, de acuerdo a instrucciones precisasde lo
coordinadores de area.
e Aprobar y brindar apoyo en el disefio de los docuoeimformativos de acuerdo a las instruccionesigas de
los asesores educativos.
» Elaborar el cronograma anual de actividades deitiéad de computo.
» Elaborar informe estadistico descriptivo de lagrastiones y los resultados de las PCB.
* Supervisar y brindar apoyo en la lectura, verifiéay calificacion de PCB.
» Supervisar y brindar apoyo en la recepcion, ordératm clasificacion y resguardo de las boletasedpuesta
de las PCB.
e Supervisar y brindar apoyo en la busqueda, revigi@ttificacion de PCB con problemas.
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.
2.3 EVENTUALES:
Las que por su naturaleza obedecen a causas desntua
» Elaborar y/o actualizar el programa de asignacigrersrega de resultados de PCB.
» Elaborar y/o actualizar el programa para almacesamiy clasificacion de reactivos de PCB.
» Elaborar y/o actualizar la pagina Web del SUN.
* Revisar el manual para procedimientos de su unjdadregar al Coordinador del SUN un informe de
recomendaciones para actualizar el mismo.
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO
La relacion de trabajo se realiza directamentel@@oordinacion del SUN, actualizando los datosglgnacion de lo

Uy
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aspirantes para ingresar a la USAC, principalmeote el Departamento de Registro y Estadistica, eefadebg
mantener estrecha relacion con las unidades aceamicentros regionales de extension universimia llevar 13
base de datos general.

4. RESPONSABILIDAD

t. Cumplir con la legislacién universitaria.
u. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
v. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Licenciatura en Ingenieria en Sistemas o0 en GienciSistemas o Licenciatura en Sistemas, en @&
y Sistemas o en Informéatica y tres afios en lalretatvas al area de computacion.

b. Personal Interno
Licenciatura en Ingenieria en Sistemas o0 en GienciSistemas o Licenciatura en Sistemas, en @&
y Sistemas o en Informatica y dos afios en labetatvas al area de computacion.

En ambos casos ser colegiado activo.

nci

nci

295



UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Doc encia —DIGED-
PUESTO NOMINAL : Operador de Informética | CODIGO0:09.10.21
PUESTO FUNCIONAL: Asistente de Soporte de Informatca

INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Computo

SUBALTERNOS:

I. IDENTIFICACION

. Trabajo técnico que consiste en digitar informaciorutilizando terminales y/o computadoras personales
verificando la calidad de la misma.

2.1. ORDINARIAS:
Las que por su naturaleza realizara diariamente.

3.2. PERIODICAS:
Las que por su naturaleza realiza semanal, quihaengensualmente.

2.3 EVENTUALES:
. Las que por su naturaleza obedecen a causasialesnt

La relacion de trabajo se debe llevar directameateel encargado de computo y con el coordinadicBd&l para dal
cumplimiento con las tareas de trabajo asignadas.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

2. ATRIBUCIONES

» Brindar apoyo en la solucion de problemas que pusdegir del programa de asignacion a PCB.
* Revisar continuamente el funcionamiento del eqdpocomputo del SUN.
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

« Efectuar el disefio de los temarios de PCB, de doweinstrucciones precisas de los coordinadorésede

e Efectuar el disefio de los documentos informativaalierdo a las instrucciones precisas de losraseso
educativos.

e Extraer informacién estadistica descriptiva debkeses de datos del SUN.

« Realizar la lectura, verificacion y calificacion BEB.

« Recibir, ordenar, clasificar las boletas de resjguds las PCB.

» Realizar la busqueda, revision y rectificaciéon @BRon problemas.

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

* Realizar las modificaciones a la pagina Web del $leMcuerdo a las instrucciones del encargadordputo.

» Revisar el manual para procedimientos de su unjdadregar al encargado de computo un informe de
recomendaciones para actualizar el mismo.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD
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w. Cumplir con la legislacion universitaria.
x. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tigne asignado.
y. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

a.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Personal Externo

Titulo de nivel medio con especialidad en compotagi un afio en el manejo de equipo de compu

digitacion de datos.

Personal Interno

Titulo de nivel medio y dos afios en el manejo depegde coOmputo y digitacion de datos.

toy
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d. DESCRIPCION TECNICA UNIDAD DE ASESORIA EDUCATIVA.

DEFINICION :

Unidad profesional de apoyo que realiza la divuliyae informacion del proceso de ingreso a la Unsidad de San
Carlos de Guatemala, capacitando tanto al pers@aalémico y administrativo de las unidades acadénsiomo de las
dependencia de la DIGED.

Ademas impartir charlas informativas, conferengia®ros universitarios a los establecimientos digcacion media de
todo el pais para informar sobre el proceso degmy la aplicacién de las PCB

OBJETIVO:

Realizar visitas y talleres informativas a los bl@imientos de educaron media con la finalidathftemar sobre el
proceso de ingreso a la Universidad de San Caddauhtemala, asi como la capacitacion a los cadboes y
docentes de las Unidades Académicas sobre la aplicde las PCB.

FUNCIONES:

o Planificar actividades generales relacionadas @alivulgacion e informacion del Sistema de Ubicagio
Nivelacion.

0 Recopilar informacion de los establecimientos delrminedio en todo el pais.

o Coordinar con las unidades académicas actividaglesesoria educativa.

0 Calcular de entre los establecimientos de nivelimed todo el pais, una muestra representativaghendas

informativas y/o aplicacién de pruebas piloto.
0 Brindar charlas informativas a solicitud de esteiphéentos educativos.
0 Capacitar al personal docente y administrativoaplabora en la aplicacion de las PCB.

0 Revisar y actualizar el manual de procedimientosidenidad.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcionesa lUnidad de Asesoria Educativa esta organizado pdos
puestos siguientes:

NOMBRE CODIGO

o Profesional Orientador Estudiantil. 05.15.26
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Doc encia —DIGED-
PUESTO NOMINAL : Profesional Orientador Estudiantil CODIGO: 05.15.26
PUESTO FUNCIONAL: Asesor Educativo
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Sistema de Ubicacién y Nivelacion — SUN-.
SUBALTERNOS:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de especializacion que consiste en brindantacion vocacional a estudiantes egresadosveé medio que
estan por ingresar a la Universidad y a los degreso, estudiando y analizando sus habilidadeseses, actitudes
informacién socioecondmica para que cada uno setezadecuadamente una carrera universitaria.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:
Las que por su naturaleza realizaré diariamente.
* Realizar visitas informativas a centros educatd@sivel medio.
« Realizar talleres de informativos y de capacitaeigmofesores y colaboradores en la aplicacionGie P
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.
2.2. PERIODICAS:
Las que por su naturaleza realiza semanal, quihaengnsualmente.
» Elaborar material informativo para distribuir auesantes de nivel medio.
» Elaborar instructivos con base en el Manual decetation de PCB y la Guia informativa, para disirilauas
personas interesadas.
« Elaborar cronograma trimestral de actividades.
» Elaborar informe trimestral, donde se especifiqumero de visitas, recomendaciones y observaciones.
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.
2.3 EVENTUALES:
Las que por su naturaleza obedecen a causas desntua
* Recopilar informacion de los centros educativosidel medio.
» Planificar actividades de informacion a autoridagesfesores y estudiantes de establecimientosvdemedio
con base al Plan Operativo Anual del SUN.
» Planificar anualmente talleres de actualizaciéroéegores universitarios, colaboradores en la agithey de PCB
y visitas a los mismos con base al Plan Operativaafdel SUN.
« Revisar el Manual para procedimientos de su unjdatregar informe de recomendaciones para achnadiz
mismo.
e Brindar apoyo en la clasificacion, conteo, compadoy empaquetado de PCB.
e Brindar apoyo en la recepcion, revisidn y clasidiéa de boletas de respuestas.
e Brindar apoyo en la aplicacién de PCB.
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

La relacion de trabajo se desarrolla directameatela coordinacion del SUN, con los colaboradoeddrdslado de la;
PCB’S de las dependencias de la DIGED, con losliédateos de las unidades académicas, con delegati®dinisterio
de Educacion, con los Directores de los Establecitos de Educacion Media a nivel nacional y comsdds queg
participan en el proceso de ingreso a la USAC.

4. RESPONSABILIDAD
z. Cumplir con la legislaciéon universitaria.

aa.Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
bb.De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

[*2)

II. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Licenciatura en Psicologia o Pedagogia y Cienads dEducacion y cuatro afios en labores relativ
campo especifico del puesto.

b. Personal Interno

Licenciatura en Psicologia o Pedagogia y CienatatadEducacion y tres afios en labores relativa
campo de orientacién estudiantil.

En ambos casos ser colegiado activo.

aS a

s al

301



e. DESCRIPCION TECNICA UNIDAD AREA DEL CONOCIMIENTO.

DEFINICION :

Unidad técnica encargada de desarrollar y coordihproceso de elaboracion de Pruebas de Conodosi8asicos, en
base a cartas descriptivas concensuadas a nivelo nyediniversitario (tomandose como referencia lagag
programaticas del MINEDUC). El proceso conllevaelaboracion de items, pilotaje, analisis, revisi@contenido,
revision pedagdgica, revision de redaccién y esyilposteriormente la calibracién de los mismod. d@sno colaborar

con las distintas actividades del SUN.

OBJETIVO:

Elaborar Pruebas de Conocimientos Basicos coriraltoe de confiabilidad y poder de discriminacion.

FUNCIONES:

« Elaborar las cartas descriptivas de las diferesd@maturas de PCB.

« Coordinar con las unidades académicas y adminigtgatorrespondientes la elaboracion del conteaighaluir en

las Cartas Descriptivas de las PCB.
« Elaborar items e ingresarlos al banco respectivo.
« Coordinar la aplicacion de pruebas piloto.
e Analizar y calibrar items.
* Elaborar temarios de PCB.
e Coordinar con las unidades académicas y adminigtgla elaboracion de los temarios de las PCB.
« Ponderar los items con base en el analisis estadd los mismos.
« Elaborar informes estadisticos de resultados ea opdrtunidad de aplicacion de PCB.

e Revisar y actualizar el manual de procedimientosidenidad.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcionea lUnidad Area del Conocimiento esta organizado pdos
puestos siguientes:

NOMBRE CODIGO
0 Auxiliar de Investigacion Cientifica Ill. 08.05.18
o Oficinista | 12.05.56
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Doc encia —DIGED-
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Investigacion Cientifi ca lll CODIGO: 08.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Areas del Conocimieto
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Sistema de Ubicacién y Nivelacion — SUN -.

SUBALTERNOS:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo técnico que consiste en asistir a un piarias en la materia y/o ejecutar tareas variada®myplejas qud
demandan andlisis y sintesis en el proceso deiesidestigacion y experimentacion cientifica édma propia de |
dependencia.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:
Las que por su naturaleza realizaré diariamente.
e Elaborar reactivos de acuerdo a la tabla de esgatiines vigente en las asignaturas respectivas.
» Actualizar banco de items.
« Analizar, calibrar y clasificar reactivos.
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.2. PERIODICAS:
Las que por su naturaleza realiza semanal, quihaengensualmente.
« Recopilar contenidos programaticos oficiales vigemn basicos y bachillerato en las asignaturpsctgas.
« Recopilar de bibliografia actualizada de las cpwadientes asignaturas.
e Elaborar competencias a incluir en las PCB.
e Validar los contenidos, competencias, bibliogrgffaactivos, de las PCB, a través de la consuha co
profesionales en cada asignatura, en pedagogiasgaacion.
e Elaborar cartas descriptivas de las asignaturpsctsas.
« Elaborar tablas de especificaciones de las asigrsataspectivas.
« Elaborar temarios de PCB, de acuerdo a las tablasgecificaciones.
e Entregar claves de los temarios de PCB al Coordindel SUN.
e Entregar informe estadistico de resultados de P@8Ilgs instrumentos utilizados en cada oportunidad
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.3 EVENTUALES:
Las que por su naturaleza obedecen a causas desntua
e Elaborar conjuntamente el plan anual de actividdeda Unidad de AC.
e Elaborar conjuntamente el cronograma anual deidaties.
« Revisar el Manual para la elaboracion de PCB yda@formativa, y entrega de informe de recomeiuties
para actualizar el mismo.
» Entregar informe de estructura de las PCB de aouefds resultados anuales de estas (% de aciertasuerdo
a las competencias evaluadas).
« Planificar el muestreo, aplicacion y analisis degpas piloto.
e Coordinar la aplicacion de pruebas piloto paraaizacion de banco de items.

p<2)

» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato...
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3. RELACIONES DE TRABAJO

La relacion de trabajo se realiza bajo la coadiin del SUN, con los profesores de las unidadedémicas, con los
profesores del Programa Académico Permanente ypa@onal del SUN para la realizacion del pilotijdas pruebas.

4. RESPONSABILIDAD
cc.Cumplir con la legislacion universitaria.

dd.Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
ee.De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Pensum cerrado de una Licenciatura en la carrpeciiga que requiera el puesto y tres afos eedlizacion de
tareas de recopilacion, tabulacion, presentaciateepretacion cualitativa y cuantitativa de infaeron cientifica.

b. Personal Interno

Cuarto afio en una carrera universitaria afin aktoug cuatro afios como Auxiliar de Investigacjon
Cientifica Il.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Doc encia —DIGED-
PUESTO NOMINAL : Oficinista | CODIGO0:12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Unidad de Area delConocimiento
INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Areas del Conocimento
SUBALTERNOS:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de oficina que consiste en realizar divetaaeas mecanograficas rutinarias y respectisds;oamo ejecutar otras labor|
auxiliares de apoyo en el proceso de tramites ddtrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
a. ORDINARIAS:
Las que por su naturaleza realizaré diariamente.

» Recibir, ingresar y clasificar correspondencia prognte de las diferentes unidades académicas y
administrativas dirigidas a la Unidad Area del G@miento.

« Archivar correspondencia y documentos en generta dmidad Area del Conocimiento.

* Redactar y elaborar oficios, circulares y memoraeespuesta a la correspondencia, de acuerdo a la
indicaciones de los encargados de las area deticoiemto.

« Enviar correspondencia.

» Atender personal y telefonica a decanos, directomsdinadores y representes de las diferentedes
académicas o administrativas en relacion direatdat/nidad Area del Conocimiento.

+ Recibir solicitudes de audiencia para los coordineside la Unidad Area del Conocimiento.

+ Efectuar llamadas telefonicas solicitadas por doadbres de la Unidad Area del Conocimiento.

« Transcribir documentos afines a la Unidad AreaCiiocimiento.

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

2.2. PERIODICAS:
Las que por su naturaleza realiza semanal, quihaengensualmente.
+ Organizar reuniones, planificadas por la UnidadaAtel Conocimiento.
» Acordar reuniones y confirmarlas con autoridadesrdeades académicas y administrativas.
* Brindar apoyo secretarial en reuniones.
» Redaccion y elaboracién de memorias de reuniones.
« Brindar apoyo mecanografico para la elaboraciompiel operativo anual la Unidad Area del Conocirttien
el cronograma anual de actividades.
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato.

2.3 EVENTUALES:

Las que por su naturaleza obedecen a causas desntua
e Brindar apoyo en la clasificacion, conteo, compadoy empaquetado de PCB.
e Brindar apoyo en la recepcion, revisidn y clasidiéa de boletas de respuestas.
e Brindar apoyo en la aplicacién de PCB.

* Revisar el Manual para procedimientos de su unydatregar informe de recomendaciones para acanaiz
mismo.
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» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.
3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deber4 mameaeron estrecha con funcionarios, personal agelaoUniversidad y
personal de la Universidad, asi como manteneriéelacon cada uno de los encargados de las aretendeaje,
matematicas, fisica, biologia y quimica, y coro®hlbs empleados del SUN.
4. RESPONSABILIDAD
ff. Cumplir con la legislacién universitaria.

gg.Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
hh.De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA:

a. Personal Externo e Interno

Titulo de nivel medio y conocantos de computacion.

2. Otros requisitos:
Personal Externo e Interno

Un afio en la ejecucion de laboeesfitina afines al puesto y/o seis meses en taején de
labores de oficina.
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f. DESCRIPCION TECNICA UNIDAD ATENCION AL PUBLICO

DEFINICION :

Unidad administrativa que proporciona informacidnentacion y solventa dudas sobre el procesagignacion para

el ingreso a la Universidad de San Carlos.

OBJETIVO:

Realiza la asignacion de las materias a evaludamslegUnida académica de conformidad con el intdeésspirante a
ingresar a la USAC, brinda informacién sobre etpsm a seguir para la PCB y entrega constan@agsdltados de

las pruebas.

FUNCIONES:

e Realizar asignaciones para las PCB.

- Entregar constancias de resultados.

< Informar y orientar al publico en general, sobrapéicacién de las PCB y el proceso de ingresodSAC.
« Brindar apoyo en actividades especificas de las atnidades.

* Revisar y actualizar el manual de procedimientoswlenidad.

« Recibir boletas de busqueda y correccion de PCB.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcionesa lUnidad de Atencion al Publico esta organizado pdos
puestos siguientes:

NOMBRE CODIGO

o Oficinista | 12.05.56
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Doc encia —DIGED-
PUESTO NOMINAL : Oficinista | CODIGO0:12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Asesor de Servicio al Publico

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Sistema de Ubicacion y Nivelacién —SUN-.

SUBALTERNOS:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de oficina que consiste en dirigir y ejacutamites administrativos, académicos y legalesareas variadas y complejgas

gue requieren experiencia y conocimiento en un éspacifica.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
Las que por su naturaleza realizara diariamente.
* Informar sobre el proceso de primer ingreso a lAQ$ temas afines.
» Inscribir aspirantes de primer ingreso a las USp&ta la aplicacion de PCB.
» Entregar constancias de resultados de PCB a exagas&on resultado satisfactorio.
» Entregar constancias de resultados del Program@déftao Preparatorio a estudiantes con resultado
satisfactorio.
« Recibir solicitudes para busqueda y correccioredaltados de PCB.
e Imprimir y archivar listados diarios de personandidas.
» Atender telefonicamente a estudiantes.
e Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.2 PERIODICAS

Las que por su naturaleza realiza semanal, quihaenansualmente.

» Presentar informe del nUmero de personas inseriRGB.

» Cambiar informacién de asignaciones a solicituthgeersona interesada.
» Asistir a reuniones de su unidad, a convocatorisudefe inmediato.

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

2.3 EVENTUALES
Las que por su naturaleza obedecen a causas desntua
e Brindar apoyo en la clasificacion, conteo, compadoy empaquetado de PCB.
e Brindar apoyo en la recepcion, revisidn y clasiiéa de boletas de respuestas.
e Brindar apoyo en la aplicacién de PCB.
* Revisar el manual para procedimientos de su unjdadregar informe de recomendaciones para acinaiz
mismo.
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mamelaeron estrecha con funcionarios, personal agelaoUniversidad y

bS

personal de la Universidad, dando énfasis a lec&teninformacién y asesoria sobre el procesoeisga los aspirants
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a la USAC, asi mismo digitar la informacion quamanta la base de datos que el sistema necesiteeparacesqg
correspondiente.

4. RESPONSABILIDAD

ii. Cumplir con la legislacion universitaria.
jj- Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
kk.De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

1"l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagiam 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 labores de oficina.
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g. DESCRIPCION TECNICA UNIDAD DE REPRODUCCION Y ALMACHI

DEFINICION :

Unidad administrativa que desarrolla actividadessgeoduccion de hojas tematicas, boletas de asfgnamanuales y

trifoliares informativos para el funcionamiento &tema de Ubicacion y Nivelacién - SUN -

OBJETIVO:

Reproducir, almacenar, distribuir y resguardar alemal necesario para la aplicacion de las PCB.

FUNCIONES:

0 Reproducir materiales informativos del SUN.

0 Reproducir temarios de PCB.

0 Elaborar informes de rendimiento del equipo a sgaa

0 Clasificar y almacenar materiales.

0 Entregar y recibir materiales.

0 Resguardar temarios de PCB y boletas de respulstaslos anteriores.
0 Revisar y actualizar el manual de procedimientosudenidad
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcionea lUnidad de Reproduccién y Almacén esta organizadmr los
puestos siguientes:

NOMBRE CODIGO

0 Encargado de Reproduccion de Materiales 06.15.36
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Doc encia —DIGED-
PUESTO NOMINAL : Encargado de Reproduccion de Materales CODIGO: 06.15.36
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Reproducciones y Boelga
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Sistema de Ubicacion y Nivelacién —SUN-.
SUBALTERNOS:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de servicio que consiste en ejecutar, asigioordinar y supervisar los trabajos que sazeea@n una unidag
encargada de la reproduccion de materiales eredifss maquinas reproductoras.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
Las que por su naturaleza realizara diariamente.
» Reproducir hojas tematicas de las diferentes asigasa
* Reproducir boletas de asignacion.
* Reproducir manuales, trifoliares informativos y fietos.
» Fotocopiar documentos a solicitud del Jefe inmediat
» Controlar el egreso e ingreso de insumos y artscdéooficina.
» Ordenar y clasificar temarios, boletas de respagstiemas insumos de PCB.
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.2 PERIODICAS
Las que por su naturaleza realiza semanal, quihaen@nsualmente.
» Realizar informe de existencias y solicitar matesal Jefe inmediato.
» Elaborar y actualizar mensualmente el inventaribatega.
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.3 OCASIONALES
Las que por su naturaleza obedecen a causas desntua
* Reproducir, doblar, clasificar, contar, compagynampacar PCB.
» Entregar materiales para la aplicacién de PCB.
* Recibir, revisar, ordenar y clasificar temariosdasaen las PCB.
» Sellar y troguelar constancias de resultados.
» Supervisar apoyo recibido por las otras unidades.
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.
* Resguardar los materiales existentes en bodega.

3. RELACIONES DE TRABAJO
La relacidn de trabajo se realiza bajo la sup@misgirecta de la coordinacidn, con cada una deittades que requiere
de las reproducciones y con los proveedores denibsypara dar cumplimiento con las tareas encomasdad
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4. RESPONSABILIDAD

[Il. Cumplir con la legislacion universitaria.
mm.Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y emgige tiene asignado.
nn.De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

[I. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Titulo de Bachiller Industrial y Perito en ArtesdBcas y tres afios como operador de diversas masjugproductoras de
materiales, que incluya supervision de recurso mama

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y capacitacion en artes ge&fiy cuatro afios como Operador de Equipo de Reguith de Materiales.
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