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|. PRESENTACION

La Escuela de Formacion de Profesores de Enseiettia, comprometida a elevar el
nivel de calidad y excelencia académica en la emsgfisuperior, como formadora de
profesionales en las Ciencias naturales exactascricas humanisticas, elabor6 el
presente manual de organizacion el cual constituye importante herramienta en
apoyo a la gestion administrativa.

Su propésito es brindar la informacién necesaria para que autoridades, personal
docente y administrativo se oriente en la ejecucion de sus funciones y atribuciones, el
cual define instrucciones de trabajo y responskduks, facilita la toma de decisiones, e
identifica las relaciones de trabajo entre su petisp sus dependencias.

La elaboracion del presente Manual se llevo a gahoias al apoyo recibido por el
personal que labora en los diferentes Departamemtesesta Unidad Académica, al
haber proporcionado toda la informacién necesaria.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Dr. Oscar Hugo Lopez Rivas
Director de EFPEM



AUTORIZACION CONSEJO DIRECTIVO

UMIVENSIDATE OF §AN CARLON
DE GUATEMALA

Guatemala, 19 de Enero de 2007
Ref. C. D. EFPEM 10-2007

ESCUELA DE FORMACION Dit
FROFESCIEY D ENSTRANZA KIELNLA

"Ik oy Ensedad & Todog”

Licenecinda

Mayre Ortiz de Guevara
Asistente de Direccidn
EFPEM

Licenciada Crriz;

Para su conocimiento y efectos transcribo el Punto NOVEND, inciso 9.5 del Acta 050-2006
de la sesitn extraordinarin celebrada por el Consejo Directivo EFPEM el 24 de noviembre
de 2006 v que literalmente dice;

“NOVEND: n émi m vos

2.5

Dictamen DDO-46-2006 relacionndo con ¢ Manual de Organizacidn de la
Escuela de Profesores de Ensefanza Media.

Se conoci6 el Dictamen DDO-46-2006 de la Divisidn de Desarrolle Organizaciona)
en donds emiten DICTAMEN FAVORABLE para que ¢l Manual de Organizacitn
de la Escuela de Formacion de Profesores de Enseflanza Media sea elevado al
Consejo Directivo de esta Escuela para su aprobacién, impresion, divulgacién y
socilizacién. Bl Consejo Directive ACUERDA: aprobar ¢l Manual de
Organizacitn de la Escuela de Formacién de Profesores de Enseflanza Media ¥ e
instruye a la Licda Mayra Ortiz de Guevars para su impresién, divulgacidn y
socializacidn,”

Atentamente,

C.C

“ID Y ENSENAD A TODOS"

q.f m’%f-i“
Licds. de Estrada

Secretarin Académica EFPEM

Archivo,



Il. DEFINICION

La Escuela de Formacion de Profesores de Ensefedia, es una Unidad Académica
no facultativa de la Universidad de San Carlos dat@nala, Unica a nivel nacional en
su género, encargada de organizar y supervisariaation del profesional docente
para el nivel de educacion media, desarrollanddigmproyectos de tecnificacion de
profesores y programa de Olimpiada Cientifica desig a estudiantes de
establecimientos publicos y privados de nivel sdaua y diversificado.

1. MARCO JURIDICO

a) Transcripcion de Acta N0.986, Punto Tercero, mdx del Consejo Superior
Universitario, que literalmente dice:

“D. Autorizaciones especiales.

1 El Consejo acuerda destinar en uso el prediaddt en la parte sur-oriente de la
Ciudad Universitaria que colinda con la AvenidaaPat con un &rea de 80,080 m2
para la construccion de la Escuela de Formacidvakstros de Segunda Ensefianza
y un Escuela de aplicacion de 22. Ensefianza.

El citado predio se destinara para ser usado éxahlagnte para las construcciones
propuestas y el uso que se les de a las mismas, aserde a los proyectos
elaborados para la Escuela de Formacion de Maegtim<Escuela de Aplicacion
respectivamente. Dichas Escuelas formaran patie deiversidad de San Carlos y

las construcciones se haran de acuerdo con elgptaesto fisico de la misma”.

b) Segln Acta N0.966, Punto 6°. del Consejo Supenivdysitario, se cre6 en la
Facultad de Humanidades, la Escuela de Formaci®alesores de Ensefianza
Media, y se acepto la ayuda del Ministerio de Edidea la Organizacion para la

Educacion, la Ciencia y la Cultura de las Naciddeslas y del Banco Mundial.



V. MARCO HISTORICO

1965
El gobierno de Guatemala solicitd a UNESCO, formulaProyecto para la formacién
de profesores de ensefianza media.

1967

El 7 de febrero, se firmo6 el Convenio de Cooperaeidtre el Ministerio de Educacion
y la Universidad de San Carlos de Guatemala, calnda asi una serie de gestiones
para lograr un mejor entendimiento entre las dsftitirtiones estatales encargadas de la
educacion sistematica. Como se sefiala en la @iowmrsideracion del Convenio, las
dos instituciones “reconocen que es indispensabt®brdinacion de sus actividades y
la utilizacion combinada y eficiente de los recsrson que cuentan para promover el
mejoramiento y desarrollo de la educacion nacioeal,general, y de la educacion
media en especial.

En mayo, el Comité de Coordinacion, sometié a lasieracion del Rector de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y del Minsde Educacion, un informe en
el cual, en una de sus partes, expresa que “lan@ftatle Planeamiento Integral de la
Educacion del Ministerio de Educacion, el Institd® Investigaciones y Mejoramiento
Educativo de la Universidad de San Carlos de Guaterta Facultad de Humanidades
y otras instituciones han estudiado el problema enfeenta Guatemala, relativo a la
carencia de profesores de ensefianza media comradidn académica adecuada”.

En agosto, fue elaborado un nuevo proyecto parardacion de una Escuela de
Formacion de Profesores de Ensefianza Media.

En diciembre se publicé el Proyecto para la cread® una Escuela de Formacién de
Profesores de Ensefianza Media, el cual fue elabgradel Comité de Coordinacion
Ministerio-Universidad, el Consejo Técnico de Eduida y la OPIE, con asesoria de
UNESCO. Dicho proyecto describe el problema, lsedhposible financiamiento y
presenta una serie de anexos de informacion eitadis

1968

El 4 de septiembre, el Consejo Superior Univelisitaiono terrenos de la ciudad
universitaria para la construccion del edificiolal&Escuela de Formacion de Profesores
de Ensefianza media, y el de la Escuela de Aplicaségun Acta No0.986, Punto 3°.

El 12 de noviembre por Acuerdo N0.6733 de la Régt@egun resolucion del Consejo
Superior Universitario, se cre6 en la Facultad denbhidades, la Escuela de Formacion
de Profesores de Ensefianza Media, y su Escuelpld@@on.

1969

El 8 de de febrero, seguin el Punto 6°. del Act®6®de sesiones del Consejo Superior
Universitario, se cre0 en la Facultad de Humanislatke Escuela de Formacion de
Profesores de Ensefianza Media, y se acept6 la a@lddinisterio de Educacion, de
UNESCO y del Banco Mundial.

En marzo, la Escuela de Formacion de ProfesoreEngefianza Media, inicid sus
funciones.

En agosto, el Gobierno de la Republica y el Progrden las Naciones Unidas para el
Desarrollo, firmaron el Plan de Operaciones, coadal quedé legalmente establecido



el Proyecto GUA-11 Escuela de Formacion de Proéssate Ensefianza Media
(EFPEM).

En octubre la Junta Directiva de la Facultad de &hidades, saca a concurso de
oposicion los cargos de Director y CoordinadoradEgcuela.

1970

En marzo, el Jurado Calificador del Concurso de sigjn adjudicé la Direccién al
Lic. Ricardo Pefia Pinto.

En octubre la Junta Directiva de la Facultad, aprelbEstatuto y el Plan de Estudios y
lo elevo al Consejo Superior Universitario.

El 28 de octubre la Junta Directiva de la FacutedHumanidades en Acta No0.692,
Punto 1°., acordé nombrar al Licenciado RicardoaPRimto, Director de la EFPEM,
con efecto del 1° de enero de 1971.

1971

El 13 de febrero, el Consejo Superior Universitasegun Acata 10-87, Punto 5°.,
aprobd el Estatuto de la EFPEM.

En marzo, el Gobierno aprobd una ampliacion de dengara el presupuesto de la
EFPEM por valor de Q.115,400.00, Decreto de Pre=stplB8-71.

1972

En abril, se inicid una investigacion para deteanita situacion del Profesorado de
Ensefianza Media en servicio, para contar con iogtevalidos para organizar un
programa de profesionalizacion.

1973

En enero dan inicio los trabajos de construcciéfodedificios que alojaran la Escuela
de Formacién de Profesores de Ensefianza MediaBssuela de Aplicacion, en la
Ciudad Universitaria.



V. MISION

Somos una Escuela no facultativa, comprometidaaldajar conjuntamente y en
forma responsable, con ética, y apegadas a valweses e institucionales, para el
desarrollo integral en la formacion de profesoresos distintos niveles educativos

del sistema nacional.

VIl.  VISION

Ser la Escuela de Formacion de Profesores de EmseiMedia no facultativa de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, la encardadnejorar constantemente
la formacion de los profesionales para que cuetteruna alta calidad académica y
didactica, y que se constituyan entes activos evemiores dentro de las necesidades
educativas requeridas por el Ministerio de Educa@n el marco de la Reforma

Educativa.



VIIl.  OBJETIVOS

La Escuela de Formacién de Profesores tiene |latiob$ siguientes:

OBJETIVO GENERAL:

Formar profesionales en las disciplinas de CienCiantables, Lengua y Literatura,

Informatica, Matematica, Fisica, Quimica y Biologentro del plan oficial del sistema

educativo nacional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a)

b)

f)

g)

Organizar y ejecutar programas de profesionalirapi@ra el personal docente
en servicio que no cuentan con especializacioraansefianza de las materias
bajo su responsabilidad.

Desarrollar la investigacion cientifica en le madeola educacién nacional para
contribuir a la solucion de problemas educativasaorales.

Promover la creaciéon de programas de formacionrdecdge acuerdo con las
demandas y necesidades existentes en el sistematigdunacional.

Promover ante las instancias relacionadas con eun;groyectos o programas
gue se consideren de beneficio para la sociedad.

Investigar, estudiar, divulgar y aplicar los aspeaeferentes a la educacion en
Guatemala, con énfasis en la ensefianza de lagas@sde su competencia.
Establecer vinculos de cooperacién con otras um#bihes, tanto nacionales
como extranjeras que se dedican a la formacion rdéegionales para la
ensenanza.

Promover y producir material de apoyo para difuetliconocimiento relativo a

la ensefianza de los distintos niveles del sistelneativo en Guatemala.



IX.  FUNCIONES

Las funciones de la Escuela de Formacion de Pn&feste Ensefianza Media son las
siguientes:

a)

b)

d)

f)

Formar profesionales para la educacion en lomtbst niveles educativos que
respondan a las necesidades educativas del pais.

Fomentar las lineas de investigacion sobre la proéitica de la educacion en
base a la realidad nacional.

Fomentar la planificacion en las areas de Docehmvastigacion y Extension a
corto, mediano y largo plazo.

Crear estrategias para alcanzar la excelencia mieal@ través de incentivar la
investigacion social, la docencia participativay programas de extension.

Coadyuvar al desarrollo econdémico, social, politicocultural nacional y
regional, alcanzado un alto grado de pertinencialidad en la formacion de
profesionales de nuestra area.

Establecer la autoevaluacion y evaluacion extereaptbgramas para el
desarrollo curricular, con participacién de estaotiia, profesores y personal de
apoyo con fines de mejoramiento de calidad y atxeidn en la educacion
superior universitaria.



X. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La estructura organica de la Escuela de FormaadPrdfesores de Ensefianza Media,
se visualiza en el Organigrama General siguiente:

ORGANIGRAMA GENERAL
Escuela de Formacion de Profesores de
Ensefanza Media -EFPEM-
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Cddigo: 03.25.17
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Direccion

TITULO NOMINAL: Director de Escuela no Facultativa
PUESTO FUNCIONAL: Director

INMEDIATO SUPERIOR: Consejo Directivo
SUPERVISA: Personal docente y administrativo

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

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

<

controlar actividades docentes y administrativasapel desarrollo, ejecucion |y
consecucién de objetivos, politicas, programasapgs de estudio de una Escuela|No
Facultativa de la Universidad y velar porque se mlanio resuelto por el Consejo

Superior Universitario, Rectoria y el Organo deebiion de la escuela que dirige.

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS
a) Representar a la Escuela para los efectos de lasiomes internas de |a
Universidad.
b) Ejecutar las decisiones del Consejo Académico.
c) Velar por el buen cumplimiento de las actividadeadémicas y administrativas| e
informar al Consejo Académico de lo actuado aleetp
d) Atender lo relativo a horarios de clases, calendale examenes y dem@as
actividades relacionadas con las funciones acadénide la Escuela y con las
labores administrativas.
e) Presentar, recibir y dar tramite a todas las itii@a y proyectos que para la mejor
marcha de la Escuela, sean presentadas por doeshidg&ntes y organismos de |a

Escuela.




f)

)
h)

)

f)

9)

h)

Atender y resolver las consultas que le formulpezbonal docente y técnico vy |

estudiantes, o bien cursarlos al Consejo Directremforme la importancia de las

mismas.

Firmar Actas de Direccién, nombrar a personal adiativo y de servicio.
Firmar los titulos, certificaciones de estudiogrp® documentos oficiales.
Las demds que sean propias de la naturaleza @egu c

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS

Informar al Consejo Académico de todas susidatles.

Presidir las sesiones del Consejo Directivo y coava sesiones por iniciati
propia o en cuanto lo pidan, por lo menos tresudariembros.

Proponer al Consejo Directivo los hombramientos mkisonal administrativo
docente de la Escuela.

Autorizar erogaciones para gastos, en la cuantgadgterminen los Estatutos de
Universidad para los Directores de la Escuela.
Conceder licencias al personal de conformidad conqlie establecen Ig
reglamentos y normas de personal de la Universidad.

Servir de enlace entre el Consejo Directivo, Cawrdiones de Area y jefaturas,
como de otros organismos internos o externos Bedaela.

Colaborar y participar en los planes generales dganizacion docentg
administrativa, de servicio y extension de la Ekcue

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES
Presentar al Consejo Directivo | ante proyectgdesupuesto anual de la Escueld
Presentar al Consejo Directivo, para su estudijorgtacion, los anteproyectos e
iniciativas tendientes a la superacion de la Escy@ara la realizacion de
actividades de servicio y extension

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

a

a
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe relac®r@ms todas las autoridades de

dependencias de Rectoria, Facultades, Escuelaacotiativas, Centros regionales

todas aquellas que se relacionen con la Universidail como con los estudiantes de

Escuela, personal docente, administrativo, de @es/y vigilancia.

a)

b) Velar por que se apliquen las leyes, normas y pliogentos internos y externdg

4. RESPONSABILIDADES
Presidir el Consejo Directivo, representar a lauEkcen todas las actividades.

que rigen nuestra Casa de Estudios, para obtemeejet rendimiento académic
administrativo y de extension.
Mantener custodia del adecuado uso de las instaksi fisicas, vehiculo

maquinaria, equipo y otros.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS
Ser guatemalteco natural
Graduado universitario de la escuela respectiva
Ser Profesor Titular con mas de tres afios, emtee€a del Personal Académico
la respectiva Escuela no Facultativa
Ser colegiado activo Estar en el goce de sus desech
Ser del Estado Seglar.
De preferencia cincuenta por ciento de cursos aplad de una maestria en

especialidad que el puesto requiera.

las

S

o

de
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Cddigo: 12.05.18
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Oficina de Direccion
PUESTO NOMINAL: Secretaria lll

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Director
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificult
en apoyo a un jefe de departamento, direccion deetsfacultativa, secretaria adjun

direccién de centro regional u otra dependencisimdar jerarquia. Labora con algu

independencia, sigue instrucciones generaleslicaagu criterio para resolve

problemas de trabajo de acuerdo con las normasalese practicas establecidas ef
dependencia, guarda discrecion sobre asuntos queoriien, mantiene buen

relaciones con el publico y observa buena preséntac

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS
a) Atiende y resuelve consultas de la Direccion.
b) Toma dictado taquigréfico.
c) Recibe y envia correspondencia.
d) Manejo de agenda de actividades del Director.
e) Atiende llamadas telefénicas.

f) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS

a) Mecanografia convocatorias a reuniones.




a)
b)

Archivar.

Elabora solicitudes de licencia.

Lleva control del gasto de gasolina del Director.
Mecanografia y archiva Actas Administrativas.
Elabora informes y documentos.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.
2.3EVENTUALES

Asiste y colabora secretarialmente en eventos edpsc

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe relac®r@ms todas las autoridades dg la

Escuela, personal docente y administrativo, estielia y todas aquellas que

relacionen con la Escuela.

b)

4. RESPONSABILIDADES
Maneja secretividad y custodia de los documentwsespondencia en general y
llamadas telefénicas

Es responsable del equipo y material que tieneada

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofgtiaiu otra carrera afin al cam
secretarial

Conocimientos de computacién

Dos afios en la ejecucion de trabajos secretanatesno Secretaria Il.

se

po




MISION

La Secretaria Académica es la encargada de integmastantemente el personal
docente, administrativo y estudiantil, impulsandostantemente el desarrollo humano
integral en pro de la excelencia académica y fandcion docente en sus estudiantes.

VISION

Hacer de la Secretaria Académica una unidad de ieguitativo y practico que genere
en los docentes y estudiantes una mentalidad iclooaajue les permita expresar ideas,
pensamientos y sugerencias positivas en benefeita dicademia, sus estudiantes y
egresados profesionales.

OBJETIVOS

Objetivo general

Atender adecuadamente lo solicitado a esta Seiareferadémica, por el personal
docente y estudiantes, realizando un trabajo @atlenfs mantener la estabilidad de la
Institucion.

Objetivos especificos

a) Dirigir, coordinar y supervisar las labores quelizeael personal docente de la
Escuela en coordinacion con el Director de la EFPEM

b) Mantener comunicacion con otras unidades acadérdenatso de la Universidad y
otras instituciones.

FUNCIONES

a) Recibe y resuelve problemas académicos informahDoector sobre los mismos.

b) Dirigir y coordinar y supervisar las labores queliza el personal docente en
coordinacion con el Director.

c) Correr audiencias, resolver consultas y solicituiesstudiantes, docentes, personal
administrativo y publico en general.

d) Mantener comunicacion con diferentes entes doceptesiministrativos de la
Universidad.



Cddigo: 03.25.11
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Académica
PUESTO NOMINAL: Secretario de Escuela

PUESTO FUNCIONAL: Secretario Académico
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUPERVISA A: Personal docente

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de direccién que consiste en planificaganizar, coordinar dirigir, ejecutar

controlar las tareas administrativas, técnicas gedtes en una Escuela de

Universidad.

b)

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
Recibir, dictar y autorizar correspondencia, cice$, providencias, informes
otros documentos relacionados con su trabajo.
Firmar con el Director de EFPEM las certificaciosnde estudio y actas
graduacion
Canalizar la realizacion de examenes privados @rautorizacion del Consej
Académico.
Ordenar la transcripcion de Acuerdos del Consejediivo y las disposiciones de
Direccion, y a la vez velar por su cumplimiento.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS

Preparar la agenda y documentacion necesaria parssdsiones del Conse
Académico.

Convocar en coordinacion con el Director de la Ekcal Consejo Académico pa

participar de las sesiones ordinarias y extraor@isa

y

y

e

la

sjo




f)
9)

b)

Por la naturaleza de sus funciones debe relac®ras autoridades de Facultad
Escuelas no facultativas y Centros regionales,rytodas aquellas dependencias
tengan relaciobn con la Secretarias Académicas. i mAsmo con todo el person

docente y estudiantes de la Escuela.

b)

Asistir a las sesiones del Consejo Académico y tonmda de lo tratado en las

mismas.

Redactar las actas, ordenar y supervisar su tipoggr que requiera.

Ordenar y preparar los actos académicos asi coopu@stas de nombramientos
personal docente.

Coordinar e integrar comisiones que se le asigonefafDireccion.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES
Preparar y/o revisar el proyecto de calendario igérenual de actividades d
presupuesto general de la dependencia en coordimeecn el Director.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDADES:
Velar por que se apliquen las leyes, normas y piiotientos internos y externg
que rigen nuestra Casa de Estudios, para obtemeejet rendimiento académic
administrativo y de extension.
Mantener custodia del adecuado uso de las instaksi fisicas, vehiculo

maquinaria, equipo y otros.

[ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
Titulo universitario en el grado de Licenciado
Cuatro afios en labores de administracion y/o sigiénvdocente.

Ser colegiado activo.
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Cddigo: 12.05.19
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Secretaria Académica
PUESTO NOMINAL: Secretaria IV

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria del Consejo Directivo
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Académico
SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de oficina de alta responsabilidad y prégjsde completa discrecién y al
grado de iniciativa para ejecutar tareas de apowm asuperior responsable de
direccién de una escuela no facultativa, subdiéecalivision o dependencia de simi
jerarquia. Labora con considerable independersigyiendo instrucciones de carac

general, requiere de amplio criterio para resojp®blemas de trabajo, guar

to

a

ar

discrecion sobre asuntos de confianza, mantieeeas relaciones con el publicq y

observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
a) Elaboracién de Actas del Consejo Directivo de EFPEM
b) Elaboracion de minutas de Actas del Consejo Direct
c) Elaboracién de Oficios.
d) Elaboracién de Providencias.
e) Elaboracién de autorizaciones de cursos paraatnagla.
f) Elaboracion de autorizaciones para asignacionesmadraneas.
g) Tomar dictados taquigraficos y transcribirlos.
h) Recibir, revisar correspondencia, expedientesigigales de estudiantes y docen
para la Secretaria Académica.

i) Evacuar consultas telefénicas y personales deiasted, docentes, personal

tes
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1)

administrativo, etc.

Control de expedientes de equivalencias desde ggesin a la Escuela, hasta
envio de la transcripcion de las mismas al Depataonde Registro y Estadistica.
Entrega de resoluciones a estudiantes y docentes.

Control de hojas de asistencia personal docente.

m) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

m) Elaboracién de formularios para nombramientos deate examinadoras para

2.2PERIODICAS

Elaboracion de Reconocimientos automéaticos de surso
Elaboracion de Agendas de sesiones del ConsejotDie
Control de Agenda del Consejo Directivo y Secrat&dadémica.
Trascripcion de Puntos de Actas del Consejo Direade EFPEM.
Elaboracion de Informes.

Elaboracion de Dictamenes.

Elaboracion de circulares.

Elaboracion de constancias.

Elaboracion de memorandums.

Elaboracion de hojas de envio.

Elaboracion de convocatorias para sesion de Cobsegotivo.

Control del archivo de la Secretaria y Consejo @ive.

examenes especiales.
Control de adéndum por sesiones celebradas paraed Directivo.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES

Control de expedientes para plazas a concursoasoim.
Apoyo secretarial a docentes de EFPEM.

Levantado de texto de reglamentos, proyectos, fiamog.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

el



3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relac®rams todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo, estielia y todas aquellas que

relacionen con la Escuela.

4. RESPONSABILIDADES
a) Es responsable del mobiliario y equipo que tiemgnaslo.

b) Velar por el resguardo de las Actas, adéndumscjosfrealizados.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
a) Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Ofstiaiu otra carrera afin al cam
secretarial
b) Amplios conocimientos de computacion
c) Dos afios en la ejecucién de trabajos secretar@glesincluya supervision de

recurso humano o como Secretaria lll.

se
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MISION

La formaciéon de profesionales fundamentos en piosi y valores humanos,
cientificos y tecnoldgicos que propicien el dedarmde Guatemala

VISION

La formacién de recurso humano altamente calificpdespecializado en el area de
Ciencias Naturales y Exactas y en la metodologia |@aensefianza de la misma, que
permita la implementacion del proceso ensefianzzadimaje.

OBJETIVOS

FUNCIONES



Cdédigo: 21.01.21
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Edificio de Administracién

PUESTO NOMINAL: Profesional docente

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Ciencias Naturales y Exactas

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Académico

SUPERVISA: Catedraticos de los Departamentos de: Matemdtisia, Biologia,
Quimica, Informatica yr@putacion y Econémico Contable.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

2.2PERIODICAS
2.3 EVENTUALES
3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigelamn el Director, Secretar

Académico, Directores y docentes de otros departanee Coordinadores, Secreta

Administrativo, y con otras unidades dentro y fuggda Universidad.

4. RESPONSABILIDADES

a) Custodio de los bienes bajo a su cargo.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS

o
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MISION

La formacién de profesionales fundamentados ercipios y valores humanos que
propicien el desarrollo de la Matemética como deefuundamental para la tecnologia.

VISION

La formacién de recurso humano altamente calificpdespecializado en el area de

Mateméatica y en la metodologia para la ensefianzéa daisma, que permita la
implementacion del proceso ensefianza-aprendizaje.

OBJETIVOS

FUNCIONES



Codig@1.01.21
. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Edificio “J”

PUESTO NOMINAL: Profesional Docente

PUESTO FUNCIONAL: Director Departamento de Matematica
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Ciencias Naturales y Exactas
SUPERVISA: Docentes del Departamento

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Puesto de caracter profesional que consiste emiaegay ejecutar actividades
capacitacion, actualizacién y especializacion, drieedo con los lineamientg

metodolégicos y administrativos estipulados.

2. ATRIBUCIONES

2.10ORDINARIAS

a) Planificacion de labores relacionadas con el pmdesensefianza-aprendizaje d¢
Matematica con profesores de la departamento (POA)

b) Gestion de apoyo para materiales y equipo par&srebllo de la docencia en
departamento.

c) Coordinacién con las otras disciplinas del aredadeciencias exactas de los ot
programas de la —-EFPEM- para el desarrollo intetghPOA de la Escuela.

d) Atencién a estudiantes para tramites como: asepari@ examenes especiales
graduacion, tesis, equivalencias, consultas, etc.

e) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS
a) Participacién en las reuniones y actividades dels€m Académico de —-EFPEM-
b) Coordinacién de los docentes de los programasafeddrrado y Licenciatura en Ig

ensefianza de la Matemética y la Fisica.
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Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigrelamn el Consejo Directivq
Director, Secretario Académico, Directores de otdepartamentos, Coordinador

Secretario Administrativo, estudiantes, y docedtestros departamentos.

a)

b)

Atencidn a estudiantes y docentes relacionadaréarites estudiantiles.
Elaboracion de propuestas, planes y memorias ogladas con el departamento
Matematica.

Gestidn de recursos de apoyo a la docencia.

Evaluacion y supervision de las actividades docentelacionadas con
departamento de Matematica

Direccion de la planificacion estratégica y opewatie la catedra de Matemética.
Gestion de recursos y apoyo a docentes para alckszabjetivos en la formaci@
de profesores especializados en la ensefianzavibtdaatica.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES
Representacion del departamento ante la Direca6redFPEM-, otras institucioné
de la USAC.

Participacion en eventos de capacitacion, actu@adimay extension a nivel nacional.

Desarrollo de propuestas para contribuir al mejogata de la ensefianza de
Matematica en el nivel medio.

Colaboracion en los programas de extension de -HFPE de la USAC,
relacionados con la ensefianza de la Matematica.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDADES
Es responsable de orientar adecuadamente a latiaedtis, asi como velar por
desarrollo académico de los docentes del Departamen
Velar por el bueno funcionamiento del equipo dédjay custodio de los bien

bajo a su cargo.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS




MISION

Preparar a los futuros profesores de ensefianza yedperior especializados en fisica,
con calidad técnica y cientifica para mejorar gehde ensefianza-aprendizaje de esta
ciencia a nivel nacional.

VISION

Contribuir a la formacion integral del futuro prsienal de ensefianza media de la
Fisica, en armonia con los procesos tecnoldgiadagogicos y cientificos que el pais
necesita y la globalizacién demanda.

OBJETIVOS

Objetivo general

Desarrollar los cursos de fisica necesarios par@rtaacion de profesionales en la
ensefianza media, especializados en la Fisica-Matama

Objetivos especificos

a) Asesorar y atender a los estudiantes, graduandofgspres en funciones en temas
relacionados con la ensefianza de la Fisica.

b) Asesorar y apoyar el proceso de evaluacion deiasted previo a optar su examen
privado de graduacion como Profesores de Enseifdedi.

c) Asesorar y apoyar el proceso de evaluacion deiasted previo a optar su examen
privado de graduacion y tesis como Licenciados eseBanza de la Fisica y
Matematica.

FUNCIONES

a) Elevar el conocimiento de la Fisica a los futunefgsores de nivel medio y a nivel
de licenciatura.

b) Integracién del plan de ensefianza de la fisicdaplanes de otras materias de las
ciencias naturales.

c) Desarrollo en forma estratégica las intervenciateedocentes y estudiantes a fin de
mejorar los procesos de participacion del Depandondentro del universo de la
Escuela.

d) Coadyuvar a la formacion integral del profesor dee@anza media y licenciado en
ensefianza de la fisica.



Cddigo: 21.01.31
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Edificio “G”

PUESTO NOMINAL: Profesional docente

PUESTO FUNCIONAL: Director Departamento de Fisica

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Ciencias Naturales y Exactas
SUPERVISA: Docentes del Departamento

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Puesto de caracter profesional que consiste emiaegay ejecutar actividades
capacitacion, actualizacién y especializacion, drieedo con los lineamientg

metodolégicos y administrativos estipulados.

2. ATRIBUCIONES
2.10ORDINARIAS
a) Planificar conjunta de labores relacionadas cqgrateso eresianza aprendizaje (
la Fisica con profesores del Departamento. (P.ORxoceso de Organizacion
Aprendizaje)
b) Gestion de apoyo de materiales y equipos paralarlde docentes y apoy
logistico en general.
c) Coordinacion con otras disciplinas de la EFPEM paralesarrollo integral de
P.O.A. de la Escuela.
d) Atencién a estudiantes para trdmites relacionadws examenes de graduaci
tesis, equivalencia, etc.

e) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS
a) Participacion en el Consejo Académico de la EFPEM.

b) Coordinacion de docentes de profesorado y licam@ate la ensefianza de la Fisi
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c) Atencion a docentes y estudiantes relacionadaréamites.

d) Gestion de recursos de apoyo a la docencia.

e) Preparacion de propuestas, planes y memoriasaebatas con el Departamento de

Fisica.

f) Oftras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES
a) Representar al Departamento de Fisica ante la Bsguetras instituciones de
Universidad.

b) Participar en eventos docentes a nivel nacionateeriacional.

a

c) Desarrollo de propuestas, talleres, foros, etce, fgutalezcan la enseflanza de la

Fisica a nivel de docencia en la EFPEM, USAC yaét p
d) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3 RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigrelamn el Consejo Directivq
Director, Secretario Académico, Directores de otdepartamentos, Coordinador

Secretario Administrativo, estudiantes, y doced&estros departamentos.

4. RESPONSABILIDADES
a) Es responsable de orientar adecuadamente a |latiaggés, asi como velar por
desarrollo académico de los docentes del Departamen
b) Velar por el bueno funcionamiento del equipo déajay custodio de los bien

bajo a su cargo.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
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MISION

En el Departamento de Biologia estamos integradospmfesores y auxiliares que
imparten los cursos de Biologia para preparar actgr a los futuros profesionales de
la ensefianza media en Quimica-Biologia.

VISION

El Departamento de Biologia debera contribuir pernéemente a la formacion de
profesores en el proceso de ensefianza-aprendigaja Biologia en los diferentes
cursos teoricos-practicos.

OBJETIVOS

Objetivo general

Impartir los cursos de Biologia necesarios par#otenacion de profesionales en la
ensefianza media, especializados en la Quimicags#olo

Objetivos especificos

a) Capacitar a docentes del Departamento de Biolagial eampo de la Biologia,
Ecologia, salud y medio ambiente.

b) Brindar apoyo a docentes y estudiantes sobre latiesnde Biologia.

c) Asesoria a estudiantes sobre temas para privadts @rrera de Profesorado de
Ensefianza Media en Quimica-Biologia y tesis a migdicenciatura.

d) Promover estudios relacionados con el proceso angafaprendizaje en el tema de
la Biologia.

FUNCIONES

a) Elevar el conocimiento de la Biologia a los futupssfesores de nivel medio y a
nivel de licenciatura.

b) Integracién del plan de ensefianza de la Biologiadl@® planes de otras materias de
las ciencias naturales.

c) Desarrollo en forma estratégica las intervenciateedocentes y estudiantes a fin de
mejorar los procesos de participacion del Depantaonéentro de la Escuela.

d) Coadyuvar a la formacion integral del profesor dee@anza media y licenciado en
ensefianza de la Biologia.



Cédigo: 21.01.41
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Edificio “G”

PUESTO NOMINAL: Profesional docente

PUESTO FUNCIONAL: Director Departamento de Biologia
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Ciencias Naturales y Exactas
SUPERVISA: Docentes del Departamento

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Puesto de caracter profesional que consiste emiaegay ejecutar actividades
capacitacion, actualizacién y especializacion, drieedo con los lineamientg

metodolégicos y administrativos estipulados.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
a) Planificacion anual de actividades (P.O.A)
b) Gestion para solicitud de materiales, equipo y lesjze
c) Atencidn a estudiantes para tramites relacionadoggamenes de graduacion, te
y equivalencias de cursos, y otros.

d) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS
a) Participacién en el Consejo Académico de EFPEM.
b) Coordinacion de labores docentes del Departamento.
c) Preparar propuestas, planes operativos y memotabdees.

d) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES
a) Representar al Departamento de Biologia en evesptecales.
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b) Participar en eventos docentes, Olimpiada de GisncPrograma Galileo.

c) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigelamn el Consejo Directivg
Director, Secretario Académico, Directores de otdepartamentos, Coordinador

Secretario Administrativo, estudiantes, y docedtestros departamentos.

4. RESPONSABILIDADES
a) Es responsable de orientar adecuadamente a |lafisggéas, asi como velar por
desarrollo académico de los docentes del Departamen
b) Velar por el bueno funcionamiento del equipo déajay custodio de los bien

bajo a su cargo.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
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MISION

El Departamento de QUIMICA del EFPEM es el encdogale desarrollar las
asignaturas de esta rama de la ciencia con inmmesieducativas, con personal
docente de amplitud académica asi como con afieglpddagogicas y didacticas, que
estimulan la participacion, interaccion y coopedadie los estudiantes

VISION

Contribuir con la educacion cientifica para la faoidn de profesores calificados en el
poder actuar profesionalmente con una competerdidcé y préactica, pragmatica y
racional. El Departamento de Quimica proporciorsadonocimientos que facultan al
estudiante para ejecutar con eficiencias los fureddns quimicos y saber justificarlos
en el ejercicio de su profesion.

OBJETIVOS

Objetivo general

Impartir los cursos de Quimica necesarios paraoimdcion de profesionales en la
ensefianza media, especializados en la Quimicags#olo

Objetivos especificos

a) Proporcionar los fundamentos quimicos para el dakarde las actividades
cognoscitivas.

b) Demostrar mediante la practica en el laboratosddarias quimicas.

c) Asesorar a los estudiantes para optar por modelasélisis cientifico.

d) Dirigir a los estudiantes en el proceso de enseflapendizaje de la quimica.

e) Asesorar en la ejecucion de practicas en el latooat

f) Evaluar los resultados de cada médulo de instroabédcurso de Quimica.

FUNCIONES

a) Elevar el conocimiento de la Quimica a los futyposfesores de nivel medio y a
nivel de licenciatura.

b) Integracion del plan de ensefianza de la Quimicdosoplanes de otras materias de
las ciencias naturales.

c) Coadyuvar a la formacion integral del profesor dee@anza media y licenciado en
ensefianza de la Quimica-Biologia.



Cédigo: 21.01.11
I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Edificio “G”

PUESTO NOMINAL: Profesional docente

PUESTO FUNCIONAL: Director Departamento de Quimica
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Ciencias Naturales y Exactas
SUPERVISA: Docentes del Departamento

[I. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Puesto de caracter profesional que consiste emiaegay ejecutar actividades
capacitacion, actualizacién y especializacion, drieedo con los lineamientg

metodolégicos y administrativos estipulados.

2. ATRIBUCIONES

2.10ORDINARIAS:

a) Planificacion conjunta de labores relacionadasatq@moceso ensefianza aprendiz
de la Quimica con profesores del Departamento f2)®.sus laboratorios.

b) Gestion de apoyo de materiales y equipo para & ldd docentes, y apoyo logisti
y en general a estudiantes.

c) Coordinador con otras disciplinas de EFPEM, intedo&e el desarrollo total de
EFPEM, relacionado con P.O.A. para aplicar los conigntos adquiridos.

d) Atencién a estudiantes para trdmites relacionadws examenes de graduaci
tesis, equivalencias, recuperaciones, etc.

e) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS
a) Planificar las actividades semestrales y déioragio.
a) Participacion en el Consejo Académico de la EFPEM.

b) Coordinacién de docentes de profesorado y licameiatde la ensefianza de la
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Quimica.
c) Gestion de recursos de apoyo a la docencia.
d) Preparacion de propuestas, planes y memoriasortdas con el Departamento ¢
Quimica

e) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES

a) Representar al Departamento de Quimica ante laeEsguotras instituciones de
Universidad.

b) Participar en eventos docentes a nivel nacionategriacional.

c) Desarrollo de propuestas, talleres, foros, ete,fgualezcan la ensefianza de la
Quimica a nivel de docencia en la EFPEM, USAC pyais$.

d) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigmelamn el Consejo Directivq
Director, Secretario Académico, Directores de otdepartamentos, Coordinador

Secretario Administrativo, estudiantes, y doced&estros departamentos.

4. RESPONSABILIDADES
a) Es responsable de orientar adecuadamente a |ladiaggés, asi como velar por
desarrollo académico de los docentes del Departamen
b) Velar por el bueno funcionamiento del equipo déajay custodio de los bien

bajo a su cargo.

[ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
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MISION
Formar profesores que les permita innovar y dekarrgon éxito el proceso de

enseflanza-aprendizaje de la Informatica y Compirtagi que contribuyan al
mejoramiento y calidad de la educacion del pais.

VISION

Ser reconocido como un departamento de formadere®ckntes con alta calidad en la
ensefanza de la Informatica y la Computacion, hdoi@iso de la tecnologia de punta.

OBJETIVOS
Objetivo general

Promover el desarrollo académico en la ensefanta @encias de la Computacion e
Informatica incentivando la participacién activaldg estudiantes.

Objetivos especificos

a) Desarrollar actividades de investigacion relevargeslas areas relativas a la
ensefianza-aprendizaje de la informética y Companaci

b) Mantener permanentemente en capacitaciones al naérstocente, para el
mejoramiento de la calidad de la calidad académica.

c) Establecer relaciones con el entorno que permita orayor pertinencia y
contribucion a su mision.

FUNCIONES

a) Formar profesionales de Informética y Computaciérapa ensefianza media del
pais

b) Servir los cursos de informatica y computacion igpapiieran las diferentes carreras
gue ofrece la Escuela de Formacion de ProfesorEsskfianza Media.



Cédigo: 21.02.20
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Edifico “J”

PUESTO NOMINAL: Profesional docente

PUESTO FUNCIONAL: Director Departamento de Informética y Computaci
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Ciencias Naturales y Exactas
SUPERVISA: Docentes del Departamento

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Puesto de caracter profesional que consiste emiaegay ejecutar actividades
capacitacion, actualizacién y especializacion, drieedo con los lineamientg

metodolégicos y administrativos estipulados.

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS

a) Organiza, desarrolla, coordina y evalla las aci$ docentes que sean de

responsabilidad dentro de su especialidad, en etavgeneral de la programacio

de la Escuela.

b) Proponer el personal docente que ha de impartgrdoa en las materias propias
su departamento, de acuerdo con los criteriosd§agor el la Direccion de
Escuela y/o el Consejo Directivo.

c) Colaborar en el desarrollo y organizacion de ataiges de formacion permanent

especializada y de asesoramiento cientifico, técnartistico y de extensiq

universitaria, con cualquier érgano o instituci@la propia u otras Universidade

y con organismos e instituciones publicas o prigsagaoponiendo al efecto I
acuerdos y convenios pertinentes.
d) Participar en la elaboracion de los planes de estyden todas aquellas actividad

que afecten a las &reas de conocimiento integedakDepartamento, dentro de
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f)

d)

Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigrelamn el Consejo Directivq
Director, Secretario Académico, Directores de otdepartamentos, Coordinador

Secretario Administrativo, estudiantes, y docedtestros departamentos.

a)

Sus competencias.
Impulsar la renovacion cientifica y pedagégicaueraiembros.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS
Proponer las dotaciones presupuestarias de perdonahte e investigador y ¢
administracion y servicios.

Gestionar las dotaciones presupuestarias y mediteriales que le correspondan
el marco general de la Escuela.

Conocer y participar en el procedimiento de sefetale personal docente
investigador que desarrolle sus funciones en eaBamento.

Programar y asignar sus medios y recursos, asi comdar del mantenimiento
renovacion de sus bienes, equipos e instalaciones.

Programar y asignar sus medios y recursos, asi comdar del mantenimiento
renovacion de sus bienes, equipos e instalaciones.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES
Representar al Departamento de Informética y Coaajin ante la Escuela y otr

instituciones de la Universidad.

Participar en eventos docentes a nivel nacionateeriacional.
Desarrollo de propuestas, talleres, foros, etce fqutalezcan la ensefianza de
Informatica y Computacion a nivel de docencia eBR#EM, USAC y el pais.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDADES
Es responsable de orientar adecuadamente a |lafisggéas, asi como velar por

desarrollo académico de los docentes del Departamen
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b) Velar por el bueno funcionamiento del equipo dbdjay custodio de los bienes

bajo a su cargo.

[ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS




VISION

Deseamos ser un departamento de formadores des@mede del nivel medio y
licenciados en la ensefianza de las Ciencias Econd@untable, de excelente calidad
académica, acorde a las necesidades que exigdutmaon actual y de esta forma
contribuir con el desarrollo de nuestro pais.

MISION

Somos formadores de profesores de ensefianza méidiengiados en las Ciencias
Econdmico Contable, fomentando los valores de aatidd, servicio, responsabilidad y
la ética para el beneficio de la poblacion estudjartrabajando con un equipo de
docentes de excelente calidad.

OBJETIVOS

Objetivo general
Preparar a los estudiantes como formadores erulzaen a nivel medio, con un alto
nivel académico y con orientacion en las Cienciz@nimico Contable.

Objetivos especificos

a) Fomentar el espiritu investigador de los alumnos.

b) organizar actividades como conferencias, seminastaglas, y otros a los
estudiantes.

c) Apoyar al desarrollo de actividades de proyeccétadEFPEM.



Cddigo: 21.05.51
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Edificio “K”

PUESTO NOMINAL: Profesional docente

PUESTO FUNCIONAL: Director Departamento de Econémico Contable
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Ciencias Naturales y Exactas.
SUPERVISA: Docentes del Departamento

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Puesto de caracter profesional que consiste emiaegay ejecutar actividades
capacitacion, actualizacion y especializacion, dmieedo con los lineamientg

metodoldgicos y administrativos estipulados.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS:
a) Atencion al estudiante de profesorado.
b) Apoyo logistico a catedraticos en general.
c) Recepcién de correspondencia y resolucion de lmanis
d) Resolver problemas académicos de los alumnos.
e) Tramite de equivalencia y reconocimiento automatico
f) Orientacion al publico en general.
g) Control de asistencia de catedraticos a sus labores

h) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS:
a) Preparacion de horarios de clase y distribuciésattenes.
b) Elaboracion de calendarios de clase semestrales.

c) Elaboracion de calendarios de examenes finalesgalgperacion.

e
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d) Reproduccién de materiales a los catedraticos.

e) Reproduccioén y aplicacion de examenes de recugeraci

f) Reuniones periddicas con maestros del area.

g) Reuniones periddicas con Directores del otros Dapentos.
h) Entrega de Actas.

i) Control de entrega de Actas por los maestros.

j) Reuniones con autoridades de la EFPEM.

k) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES:
a) Asistencia a cursillos
b) Participacién en actividades de actualizacién pégiag.
c) Actividades de caracter social y politico de laitnsion.
d) Participacién en examenes especiales.

e) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigelamn el Consejo Directivg
Director, Secretario Académico, Directores de otdepartamentos, Coordinador

Secretario Administrativo, estudiantes, y doced&estros departamentos.

4. RESPONSABILIDADES
a) Es responsable de orientar adecuadamente a |adiaggés, asi como velar por
desarrollo académico de los docentes del Departamen
b) Velar por el bueno funcionamiento del equipo déajay custodio de los bien

bajo a su cargo.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
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MISION

VISION

OBJETIVOS

FUNCIONES



|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Edificio de Administracién
PUESTO NOMINAL: Profesional docente

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Técnica Humanistica
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Académico

SUPERVISA: Catedraticos de los Departamentos de: Lenguaeydtitra, Pedagogia.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

2.2PERIODICAS
2.3 EVENTUALES
3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigelamn el Director, Secretar

Académico, Directores y docentes de otros departtoseCoordinadores, Secreta

Administrativo, y con otras unidades dentro y fugeda Universidad.

4. RESPONSABILIDADES

a) Custodio de los bienes bajo a su cargo.

llI. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS

o
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MISION

El Departamento de Lengua y Literatura estd corddonpor un equipo de
profesionales integrados homogéneamente que plamifien forma sincronizada,
plasmando su creatividad, en pro de sus alumnas waa formacién sdlida y con
sensibilidad humana.

VISION

Que el Departamento de Lengua y Literatura seavadur tendiente a darle

aplicabilidad al marco de la Reforma Educativa em ge una eficaz preparacion del
futuro profesional de la ensefianza media en cadadenlas especializaciones de la
EFPEM ofrece.

OBJETIVOS

Objetivo general

El Departamento de Lengua y Literatura, basaddeseprincipios, politica y objetivos
de la EFPEM, realiza con caracter docente y téeaitninistrativo con el fin
primordial de obtener profesionales de excelentdazhy prestigio.

Objetivos especificos

a) Presentacién de propuestas al Secretario AcadéteitoEFPEM.

b) Recopilar, elaborar y entregar Actas a Control &caido e informar a los alumnos
sobre tal actividad.

c) Dar participacion a los docentes en la planificagi®rganizacion de los programas
del Departamento.



Cdédigo: 21.01.51
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Edificio “B”

PUESTO NOMINAL: Profesional Docente

PUESTO FUNCIONAL: Director del Departamento de Lengua y Literatura.
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Técnica Humanistica
SUPERVISA: Docentes del Departamento

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Puesto de caracter profesional que consiste emiaegay ejecutar actividades
capacitacion, actualizacién y especializacion, drieedo con los lineamientg

metodolégicos y administrativos estipulados.

2. ATRIBUCIONES

2.10ORDINARIAS

a) Atencion al estudiantado de los profesorados dgl&y Literatura y Doble
Especialidad.

b) Apoyo logistico a catedréaticos en general.

c) Recepcién de correspondencia de autoridades deH&M, USAC, otras
instituciones, asi como de los alumnos.

d) Dar respuesta a la correspondencia recibida.

e) Resolver problemas académicos de los alumnospagi darle tramite a
equivalencias automaticas de un profesorado adetta EFPEM.

f) Orientacion al puablico en general sobre los estudie se dan en la EFPEM.

g) Control de asistencia de catedraticos a sus labores

h) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS
a) Preparacion de horarios de clases y distribuciésatines.
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b) Elaboracion de calendarios de clases semestralepyblicacion.

c) Elaboracion de calendarios de examenes finalesgalgperacion.

d) Reproduccién de material de los catedraticos.

e) Reproduccion y aplicacion de exdmenes de recuderaci

f) Reuniones periddicas con maestros del area.

g) Reuniones periddicas con los demas Directores garenento, para unificar
criterios de programaciones académicas.

h) Entrega de actas para control de exdmenes.

i) Control de entrega de actas por los maestros sotactidémico.

j) Reuniones con autoridades de la EFPEM, de acuerdi®adarizacion.

k) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES
a) Asistencia a cursillos.
b) Participacion en actividades de actualizacion pégiag.
c) Actividades de caracter social y politico de Iditasion.
d) Participacion en exdmenes especiales (de gradyacion

e) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe teneridgelamn el Consejo Directivq
Director, Secretario Académico, Directores de otdepartamentos, Coordinador

Secretario Administrativo, estudiantes, y docedtestros departamentos.

4. RESPONSABILIDADES
a) Es responsable de orientar adecuadamente a |adiaggés, asi como velar por
desarrollo académico de los docentes del Departamen
b) Velar por el bueno funcionamiento del equipo déajay custodio de los bien

bajo a su cargo.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS
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MISION

El Departamento de Pedagogia prepara a sus esagliam el uso de la tecnologia de
punta, aplicacién de la metodologia actualizadaliza las politicas educativas, asi
como las disposiciones emanadas por el Ministexi&dlucacion, para obtener el perfil
educativo que debe poseer todo profesional.

VISION

Esperamos formar profesores capaces de enfrestautvos retos de la globalizacion
mundial, brindandoles una soélida formacién en \&dor actitudes para que sean lideres
y transformadores de actitudes en el ambito laboral

OBJETIVOS

Objetivo general

Preparar a los estudiantes como formadores erulzaen a nivel medio, con un alto
nivel académico y con orientacion en la aplicadénmétodos, técnicas y actividades
interactivas para una mejor ensefianza.

Objetivos especificos

a) Formar al futuro docente para el desarrollo de huena administracién dentro de
un establecimiento educativo.

b) Que el estudiante identifique los diferentes pnolale educativos que se presentan
en los alumnos en su proceso de ensefiaza-aprendizaj

FUNCIONES

a) Orientar a los alumnos en cuanto a su desempefio doogntes y su proyeccion en
la sociedad.

b) Contribuir en la resolucion de problemas que etdrémeducacion guatemalteca,
asi como velar porque se de la reforma educativa.

c) Incentivar al alumno para mejorar su proceso dedaion educativa, a través de la
investigacion en la busqueda de dar aportes imuedan su lugar de trabajo.



UBICACION ADMINISTRATIVA:  Edificio “J”

PUESTO NOMINAL: Profesional docente

PUESTO FUNCIONAL: Director Departamento de Pedagogia
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Técnica Humanistica
SUPERVISA: Docentes del Departamento

Cddigo: 21.01.21
|. IDENTIFICACION

Puesto de caracter profesional que consiste emiaegay ejecutar actividades
capacitacion, actualizacién y especializacion, drieedo con los lineamientg

metodolégicos y administrativos estipulados.

d)

f)
9)
h)

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS
Atencion a los estudiantes de todas las espediaisa
Apoyo logistico a catedréaticos en general.
Recepcion de correspondencia interna, otras uegdadadémicas de la USA
otras instituciones y de estudiantes.
Resolver problemas académicos de los alumnos
Darle tramite a equivalencias automaticas de ufeposado a otro de la Escuela.
Orientacién al publico en general sobre los estudi® se dan en la Escuela.
Control de asistencia de catedréticos a sus labores
Dictaminar sobre equivalencias solicitadas de umdad académica para la
Escuela.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS
Preparacién de horarios de clases y distribuciésattmes.
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b) Elaboracion de calendarios de clases semestralepyblicacion.

c) Elaboracion de calendarios de examenes finalesgalgperacion.

d) Apoyo en la reproduccién de material para los catexbs del Departamento.

e) Reproduccion y aplicacion de exdmenes de recuderaci

f) Reuniones periddicas con los demés Directores garzenentos, para unificar
criterios de programacion académicos.

g) Entrega de actas para control de examenes.

h) Control de entrega de actas por los docentes adlémadémico.

i) Reuniones con autoridades de la EFPEM, de acuerdieadarizacion.

j) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES

a) Asistir a capacitaciones.

b) Participar en actividades de actualizacion pedagogi

c) Participar en examenes especiales de graduacion.

j) Designacion en representacion de las autoridadiesEscuela en diferentes
actividades.

k) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigrlamn el Consejo Directivg
Director, Secretario Académico, Directores de otdepartamentos, Coordinador

Secretario Administrativo, estudiantes, y docedtestros departamentos.

4. RESPONSABILIDADES
a) Es responsable de orientar adecuadamente a |adiaggés, asi como velar por
desarrollo académico de los docentes del Departamen
b) Velar por el bueno funcionamiento del equipo déajay custodio de los bien

bajo a su cargo.

[l ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS
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VISION

La Secretaria Administrativa esta representadaupgversonal preparado y capacitado
para brindar al estudiante, docentes y publicoesreal, todo el apoyo necesario en los
tramites que deben gestionarse a través de nued@partamentos de Control
Académico, Tesoreria, Biblioteca y las Unidades Riproduccion de materiales,
Audiovisuales y Servicios.

MISION

La Secretaria Administrativa busca conformar urigbumano y tecnolégico en cada
uno de sus departamentos, capaz de brindar uneicateapida y eficaz que refleje un
mejor desenvolvimiento administrativo para beneficle estudiantes, docentes y
publico en general.

OBJETIVOS

Objetivo general

La Secretaria Administrativa es la encargada deffgar, organizar, dirigir y controlar
todo lo relacionado con el quehacer administragiv@apoyo a la docencia y estudiantes
de la Escuela.

Objetivos especificos

a) Contar con un personal calificado en todos susrtipantos y unidades.

b) Contar con espacio fisico y equipo adecuado pasanugior ambientacion de su
personal administrativo y docente.

c) Proporcionar capacitacion constante a todo su parsalministrativo.

d) Velar por el adecuado uso del equipo, instalacifisess y areas de jardines.

e) Controlar las existencias de materiales o insuynek mejor aprovechamiento de
los mismos.



b)
c)
d)
e)

f)

FUNCIONES

Brindar apoyo y asesoria a la Secretaria Acadégnibireccion en las gestiones
administrativas.

Dirigir y supervisar todas las operaciones contaplénancieras de la Escuela.
Reclutar y seleccionar al personal administrativo.

Obtener los resultados en el quehacer de seryiciaglancia.

Opinar en la construccion y reconstruccion de fia@structura.

Aplicar las normas y leyes que rigen a la Univexdide San Carlos de Guatemala y
su Personal.

Respetar y motivar al personal administrativo, &®isios y vigilancia.

Innovar constantemente equipo, mobiliario.






Cdbdigo: 03.15.16
IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  EFPEM

PUESTO NOMINAL: Asistente de Direccion

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria Administrativa de EFPEM
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUPERVISA: Personal administrativo, de servicios Yy vigilancia.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

2. NATURALEZA
Trabajo de especializacidbn que consiste en asistina autoridad nominadora en

a
planificacion, organizacion, coordinacion, direecti§y control de las actividades
administrativas, docentes, técnicgsde servicio, en una facultad o dependencia

administrativa.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
a) Supervisar, coordinar y controlar las labores @es@nal administrativo
b) Supervisar las condiciones de las instalaciondssdedificios que ocupa la Escuela,
para establecer desperfectos, procediendo al &apdra su reparacion o [lo
procedente.
c) Controlar la asistencia del personal administrativo
d) Analizar y evaluar correspondencia diaria y otrosuinentos relacionados con|la
naturaleza del puesto.
e) Atender los requerimientos de insumos de autorgladadémicas y sector docente,
atendiendo con base a prioridades de necesidatispgnibilidad de recursos.
f) Velar por un uso racional y adecuado de los resufs@mncieros y materiales

disponibles.

D

g) Recibir insumos y/o servicios indicando el destintlidad, posteriorment

entregarlos al solicitante para su consumo.




h)

)

K)

m) Cualquier tarea que sea inherente al cargo queesassaria realizar en funcion

n)

f)

9)

h)

)
K)

Autorizar solicitudes de permiso del personal adstriativo, efectuando el regist
respetivo en el control de asistencia.

Autorizar oOrdenes de reproduccion de materiales mgagrafos, offsett
fotocopiadora).

Controlar y autorizar el uso del Auditérium y otespacios fisicos para actividad
académicas y administrativa.

Manejar y controlar los duplicados de llaves derfasey mobiliario y equipo d
oficina.

Atender peticiones, planteamientos y problemaspgesonal de administracio

docentes, estudiantes con el propdsito de encdagranejores soluciones.

las necesidades de administracion de la Escuela.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS

Vigilar que la correspondencia sea distribuidacgmf adecuada.
Supervisar el inventario fisico de la Unidad de@dpccion.
Atender proveedores.

Realizar inventarios parciales en el almacén deriades.
Atender los requerimientos del personal docentdryimistrativo en lo relacionad
a suministros, papeleria y Gtiles, mobiliario yipqu

Si la comision calificadora de ofertas lo requierelaborar en la elaboracion
actas y cualquier otro documento que avale el egptzlde compra.

Auxiliar en la programacion de actividades adntiatsszas y/o docentes ¢
distribucion de aspectos fisicos.

Autorizar ingreso a los edificios cuando sea netasa

Requerir y revisar informes de existencias minidemateriales en bodega.
Preparar y organizar cursos para el personal asirativo y de servicios.
Controlar y elaborar informes de asistencia y paiidad del persong
administrativo y de servicios.

Investigar, estudiar y analizar sistemas, procestitos, métodos, controles

registros de la Escuela.
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m) Verificar calidad de suministros y productos enegahque ofrecen los proveedo

w) Apoyar en toda actividad que la Direccion solicite.

X)

y)

Z)

aa)Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

visitando personalmente.

Atender todo lo relacionado con la bodega, estado stocks cada trimestre,

como en Escuela de Vacaciones.

Estar pendiente de los contratos de mantenimiemtm&uinas de escribir, equi
audiovisual, equipo de taller de impresion.

Atender necesidades y requerimientos en lo quescesm mobiliario y equipd
papeleria, Utiles y materiales para impartir cursos

Hacer reservaciones en hoteles a personas quendehextranjero.

Coordinar y supervisar el envio de invitacionesaiiferentes actos académico
docentes e invitados especiales.

Participar en las sesiones de indole administratieando sea necesario
programadas.

Distribucién de mobiliario y equipo en general aigpnal docente y administrativ
Contar con un archivo de llaves del edificio en egah (puertas, archivo
escritorios, etc.)

Mantener al dia el directorio docente y administoat

Realizar todas las tareas asignadas de acuerdestbop

Formar parte del Comité que integra el proyectopdesupuesto, asi como
ejecucion del presupuesto anual.

Organizar las actividades en general de acuerdmalahdario de actividades d

semestre (conferencias, foros, leccion inaugural).

2.3EVENTUALES

Realizar conjuntamente con la persona encargadaldeakén inventario fisico d
100% de existencia.

Participar y apoyar administrativamente en el defiarde cursos, seminarios
cualquier evento.

Coordinar y supervisar el envio de invitacionesapas diferentes actos académic

Coordinar y supervisar el tramite de placas y calaas para vehiculos de la

es
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f)
g)

h)

)
K)

Escuela.

Realizar conjuntamente con las personas encargedasUnidad de Reproduccid
el inventario fisico final de las labores anuales.

Organizar actividades motivacionales en el seatorimistrativo.

Conjuntamente con el coordinador de la Escuelaad@ciones coordinar todo
necesario para el desarrollo de la actividad (sistn@s, papeleria, mobiliario
equipo, etc.)

Convocar a sesiones del Consejo Administrativo.

Apoyar en las graduaciones de la Escuela.

Organizar el acto académico de toma de posesiddidsdtor cada 4 afios.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeidn con el Director, Secretal

Académico, Directores y coordinadores, catedratiqmrsonal administrativo, g

servicios y vigilancia asi como otras dependerexasrnas de la Escuela.

b)

c)
d)

4. RESPONSABILIDADES
Aplicar las leyes, normas y procedimientos intergpasxternos que rigen nuest
Casa de Estudios, para obtener el mejor rendimananistrativo y de extension.
Mantener custodia de las instalaciones fisicasjcuéds, maquinaria, equipo

otros, velando por el adecuado uso y mantenimiento.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS

Licenciatura en una de las carreras de las CieRtiasdmicas y conocimientos qu
el puesto requiera.

Dos afios en labores relativas al manejo de re¢uns@no y practicas en aspecto
administrativos.

Ser colegiado activo.

Puesto del servicio exento.
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Cddigo: 12.05.58
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Oficina de administracion
PUESTO NOMINAL: Oficinista Il

PUESTO FUNCIONAL: Encargada de ventanilla de informacion
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa
SUPERVISA: Ninguno

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de oficina que consiste en dirigir y ejacutrdmites administrativos
académicos y legales y/o tareas variadas y comsplgje requieren experiencia

conocimiento en un area especifica.

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS
b) Atiende y resuelve consultas a estudiantes y miblicgeneral.
c) Recepcién y entrega de correspondencia.
d) Recepcién de llamadas telefénicas.

e) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS
a) Reproduccion de materiales para los docentes.
b) Transcripcion de documentos a docentes.

c) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES
a) Asistir y colaborar en el desarrollo de evento®eispes.

b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.
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3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relacerams todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo y taatpsellas que se relacionen con

Escuela.

4. RESPONSABILIDADES

a) Es responsable por el adecuado uso de los maseyialguipo que tiene asignados.

b) Es responsable de la correspondencia que ingregaega de la Escuela.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS

a) Titulo de nivel medio

b) Conocimientos de computacion
c) Dos afios como Oficinista Il o Secretaria Il.




Cddigo: 12.05.57
I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Oficina de administracion
PUESTO NOMINAL: Oficinista Il

PUESTO FUNCIONAL: Encargada de ventanilla de informacion
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa
SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de oficina que consiste en realizar tamasliares variadas y de algu

dificultad, en apoyo a la administracion, docenicigestigacion y extension.

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS
a) Atiende y resuelve consultas a estudiantes y puklicgeneral.
b) Recepcion y entrega de correspondencia.
c) Recepcién de llamadas telefonicas.
d) Redaccion de oficios y cualquier otro tipo de doenta.
e) Toma dictados taquigraficos.

f) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS
a) Reproduccién de materiales para los docentes.
b) Archivo de correspondencia enviada y recibida.
c) Transcripcién de documentos a docentes.

d) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES
a) Asistir y colaborar en el desarrollo de evento®eispes.




b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relacerams todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo y tautpgellas que se relacionen con

Escuela.

4. RESPONSABILIDADES

a) Es responsable por el adecuado uso de los maseyialguipo que tiene asignados.

b) Es responsable de la correspondencia que ingregeega de la Escuela.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
a) Titulo de nivel medio
b) Conocimientos de computacion

¢) Un afo como Oficinista | o Secretaria .




Cédigo: 04.15.32
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Oficina de Tesoreria
PUESTO NOMINAL: Tesorero Il

PUESTO FUNCIONAL: Tesorero

INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa
SUPERVISA: Auxiliares de Tesoreria y Oficinista.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo técnico que consiste en administrar, coardiejecutar y supervisar actividag
relacionadas con la informacion y aplicacion delneja y control de fondo
presupuestarios y demas operaciones propias degemeia de tesoreria de una esc

no facultativa.

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS:
a) Reporte diario de ingresos y depoésitos
b) Movimiento diario del presupuesto
c) Supervision de operaciones de caja chica
d) Pago con cheque a proveedores y otros
e) Tramites de 6rdenes de compra mayor.
f) Supervision de la ejecucién y control de los fonaatefinanciables.
g) Control y registro de movimientos al presupuesto.
h) Certificacion de disponibilidad presupuestal.

i) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS
a) Conciliaciones bancarias

b) Supervision de tarjetas de inventarios
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Supervision en ndminas de sueldos ordinarias y Emgntarias.
Firma y revision de cheques de viaticos.

Elaboracion de informes con motivo de variacionisredmina.
Supervisién de liquidacion por prestaciones deaeti

Elaboracion de documentos para pago de indemnizgio
Elaboracion de informes de ejecucion presupuestal.

Elaboracion y tramite de transferencia de fondos.

Elaboracion de reprogramaciones.

Supervisidon de la elaboracion y tramite de liquidiaes de fondo fijo

Supervision de la elaboracion y trdmite de liquidlade caja chica.

m) Atender requerimientos de Auditoria Interna.

n)

0)

Por la naturaleza de sus funciones debe relac®r@s todas las autoridades de

Escuela, personal docente y administrativo, y tapgellas que se relacionen cor

Supervisidn de documentos requeridos por otraguoiines (-SAT-,
otros).

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES

Participacion en la elaboracion del ante proyeetprésupuesto.
Integracién del ante proyecto de presupuesto.

Atender requerimientos de Auditorias externas.

Certificar constancias de trabajo, relaciones lalesr
Desvanecimiento de reparos formulados por la Atdito

Otras inherentes a la naturaleza del puesto

3. RELACIONES DE TRABAJO

Escuela.

a)
b)
c)

4. RESPONSABILIDADES
Supervisién diaria del trabajo del personal de Texéa.
De la ejecucién presupuestal

Registro de las operaciones.

-IGSS-




d) De la custodia de fondos.
e) De la custodia de los formularios oficiales.

f) De la documentacién que ampara las operacionézaeas.
lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS

a) Cuarto afo en la carrera de Contador Publico ytAudi

b) Cuatro afios como Tesordro




Cddigo: 04.15.15
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Oficina de Tesoreria
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Tesoreria |

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Tesoreria
INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero de la Escuela
SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo técnico gue consiste en ejecutar diverdaseas auxiliare
de tesoreria y/o ser responsable de las actividdeldéesoreria en una dependencig

pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS

a) Elaborar nombramientos del personal docente, adtrativo y de servicios de

EFPEM.
b) Control de las plazas tanto del personal docedtajrastrativo y de servicios.
c) Atender al personal docente, administrativo y deises en cualquier  duda.
d) Tramite de ndminas de sueldos de todo el persenBPIFEM y variaciones de
sueldos.
e) Consulta y resuelve dudas a autoridades en laraleiba de nombramientos.
f) Alzasy bajas a la nGmina normal mensual.

g) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS
a) Revision de ndminas normales, nGminas complemenhegues.

b) Elaboracion de pagos por complementos de IGSS.
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Revision de cheques y boletas sobre el Impueste $aliRenta.

Solicitud de autorizacion a Recursos Humanos paoanbrar al persons
administrativo (secretaria y servicios).

Elaboracion de acuerdos administrativos.

Liguidacién de nbminas de sueldos.

Presenta en original liquidacion de ndminas noragleomplementos al Auditor
Delegado.
Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES

Revision de nominas extraordinarias (bono 14, idifet 2%, diferidos normales,
aguinaldos y otros).

Tramite de horas extraordinarias al personal acinativo

Reposicién de cheques anulados.

Reposicidn de cheques extraviados.

Tramite de pago para promocion docente.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe relac®ras todas las autoridades de

Escuela, personal docente y administrativo y taatpgellas que se relacionen con

Escuela.

a)

b)

b)

4. RESPONSABILIDADES
Es responsable por el adecuado uso y cuidado deilianm y equipo que tien
asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobredosnbramientos efectuados y |

trabajos a su cargo.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS
Perito Contador, con conocimientos de computacibagyslacion Fiscal

Un afio en labores inherentes al area contable

|

D




Cddigo: 04.15.15
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Oficina de Tesoreria
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Tesoreria |

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Tesoreria
INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero de EFPEM
SUPERVISA: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo técnico que consiste en ejecutar divdesasas auxiliares de tesoreria y/o

responsable de las actividades de tesoreria edejr@ndencia de pequefia magnitud

2. ATRIBUCIONES

2.10RDINARIAS

a) Atencién al publico

b) Cobro de Ingresos por certificaciones de cursoprdéesorados y de postgrag
recuperaciones, impresion de titulo, tarjetas dgue, examenes por suficienc
examenes extraordinarios, reintegros de sueldasnpi@s, solvencias de bibliote
y otros.

c) Recepcién de boletas de depodsito de programas irartofables (Postgrad

privados, recuperaciones y otros).

d) Realizar informe diario de ingresos percibidosgitdcion de las boletas recibidas.

e) Inventario general de la Escuela.

f) Revision de los bienes inventariables y no invéaltdes adquiridos.
g) Redactar y mecanografiar informes y otros.

h) Archivo de correspondencia inherente al puesto.

i) Atencidn telefonica.

j) Elaboracion de boletas de depdsitos y envio deiedec

k) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.
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b)

2.2PERIODICAS

Calculo y liquidacién de viaticos.

Relaciones laborales del personal docente y adimatiis.

Elaboracion de constancias de vacaciones no godatlpsrsonal docente y
administrativo.

Elaboracion de solvencias en el servicio del paisdocente y administrativo.
Oficios de aviso de finalizacién de contratos.

Elaboracion de tarjetas de libros de bibliotecagistro de las mismas en el libro
inventario.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES
Realizacion del informe anual de inventario dedaugla y certificacion de los
bienes adquiridos durante el afio.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe relac®ras todas las autoridades de

Escuela, personal docente y administrativo y tautpsellas que se relacionen con

Escuela.

a)

b)

b)

4. RESPONSABILIDADES
Es responsable por el adecuado uso y cuidado deilianm y equipo que tien
asignado.
Custodia de los ingresos percibidos diariamentelgryor que sean depositado
donde corresponda

Custodia de las formas 101 C, 104 C y tarjetasedectio de parqueo en uso.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS
Titulo de nivel medio con conocimientos de compidtay Legislacion Fiscal.

Dos afios en labores relacionadas con el area ¢®ntab

de
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Cdbdigo: 99.99.99
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Oficina de la Tesoreria
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Tesoreria |

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Tesoreria -PAP-
INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero de EFPEM
SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo técnico que consiste en ejecutar diveesass auxiliares de tesoreria y/o

responsable de las actividades de tesoreria edejr@ndencia de pequefia magnitud

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS
a) Elaboracibn de nombramientos para el personal degréma Académic
Preparatorio —PAP- y Fundacion Rigoberta Menchd.Tum
b) Atiende y resuelve consultas de docentes del —PAP-
c) Atender teléfono.
d) Pago de cheques a docentes del —PAP-
e) Mecanografiar documentos varios.
f) Archivar documentos varios.

g) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS
a) Elaboracién de nomina complemento del —PAP-.
b) Revision de cheques del —PAP-
c) Alimentar programa de control de sueldos de doseteé—PAP-

d) Elaboracion de proyeccion de sueldos y prestacipaesel personal docente y

ser



f)

g)
h)

)
K)

administrativo.

Lleva control de los ingresos de los programas fematociables (Examene
privados, examenes de recuperacion y FundaciorbRigoMencha Tum).
Realizacion de contratos y 6rdenes de compra paraopal en renglon 02
(Fundacién Rigoberta Menchd Tum)

Liquidacion de expedientes de renglon 029.

Liguidacién de documentos pendientes.

Distribucion de ingresos de la Fundacion Rigobktgachd Tum.

Elaboracion de solicitud de documento pendiente.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES

Realizar informes del Programa Académico Prepdoaie ingresos y person
administrativo docente.

Realizar informes de la Fundacién Rigoberta Meribin.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe relac®ras todas las autoridades de

Escuela, personal docente y administrativo y tatpeellas que se relacionen con

Escuela.

a)

b)

b)

4. RESPONSABILIDADES
Es responsable por el adecuado uso y cuidado deilianm y equipo que tien
asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobredosnbramientos efectuados y |

trabajos a su cargo.
lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS

Perito Contador, con conocimientos de computacibagyslaciéon Fiscal

Un afio en labores inherentes al area contable.
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Cddigo: 12.05.56
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Ventanilla de Tesoreria
PUESTO NOMINAL: Oficinista |

PUESTO FUNCIONAL: Oficinista |

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero de EFPEM
SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar dietaseas mecanograficas y repetitiv

asi como ejecutar otras laborasixiliares de apoyo en el proceso de tran

administrativos y/o académicos.

d)

2. ATRIBUCIONES
2.10ORDINARIAS
Recibe y entrega correspondencia interna de lar@dao
Atiende el teléfono.
Cobro de Ingresos parciales (Certificaciones deasude profesorados, retrasad
pago de examen privado, certificacion de estud®9astgrado e impresion
titulo, tarjetas de parqueo y otros), en horari®@m® a 10:30 y de 17:00 a 18:
horas de lunes a viernes y sdbados de 8:00 a har&s6.
Elabora correspondencia para las diferentes UngdAdadémicas.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS

Pago de cheques de sueldos al personal docentmjistdativo y servicios.
Elaboracion de cheques para pago de proveedores.

Pago a proveedores.

Manejo y liquidacion de caja chica.
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e) Ligquidacion de fondo fijo.

f) Liquidacion de planillas de honorarios a docentes.

g) Elaboracion de cheques por pago de honorariosentEgpor examenes privados.

h) Pago de cheques por honorarios a docentes.

i) Archivo de correspondencia y otros.

j) Elaboracion de constancias de trabajo

k) Elaboracion de certificaciones del IGSS.

[) Elaboracién de constancias de exencién de IVA.
m) Elaboracion de reportes trimestrales a la SAT.
n) Elaboracién y liquidacion de 6rdenes de compra
0) Liquidacion de documentos pendientes.

p) Control de hojas de servicios de vehiculo, magianaequipo.
g) Elaboracién de reportes de ISR.

r) Tramite de tarjeta de afiliacion del IGSS.

s) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES

a) Inventario de la Biblioteca de EFPEM.
b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relacerams todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo y tatpsellas que se relacionen con
Escuela.
4. RESPONSABILIDADES
Es responsable del equipo y material que tienead

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS

a) Titulo de nivel medio

b) Conocimientos de computacion

c) Seis meses en ejecucion de labores de oficina.




Cédigo: 12.25.12
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Oficina de Control Académico
PUESTO NOMINAL: Aucxiliar de Control Académico |

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Control Académico, jornada matutina
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa

SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tageadificultad moderada de regist
control y archivo de asuntos relacionados con etrobacadémico estudiantil en u

facultad, centro regional o escuela no facultativa.

2. ATRIBUCIONES

2.10ORDINARIAS
a) Atencion a estudiantes de los diferentes professridenciaturas y maestrias.
b) Ingreso de notas de cursos a la red.
c) Ingreso de equivalencias.
d) Ingreso de reconocimientos automéaticos.
e) Ingreso de asignaciones de cursos (extemporaneas).
f) Elaboracion y entrega de certificaciones de cuysosrres de pensum.
g) Elaboracién y recepcion de correspondencia

h) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS
a) Asignacion de cursos normales, retrasadassy de vacaciones de los estudiant
b) Elaboracién de expedientes para examenes privados.

c) Recibe, revisa y elabora solicitud de cierre despenpara su aprobacion ante el

D
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d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

Consejo Directivo de EFPEM.

Elaboracion de Actas de Graduacion.

Entrega de actas en blanco a docentes.

Recepcion de actas para ingreso de notas al sistema

Elaboracion de certificaciones de estudiantes Herte anteriores al afio 1,992, q
no estan en el sistema.

Elaboracion de érdenes de impresion de titulo gfioaicion de acta.

Recepcion de titulos para firma del Director.

Informe de graduados trimestral al DepartamentBefgistro y Estadistica.
Elaborar reporte a Tesoreria de honorarios de ex@sn@ivados.

Elaboracion y entrega de temarios para examendwiva

m) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

f)

2.3 EVENTUALES:

Inscripciones de estudiantes de reingreso.

Presentar informes estadisticos a la Direcciéitrasanherentes al puesto que le
asigne el jefe.

Informe de graduados anual a Rectoria.

Informe de becados a la Unidad Socioecondmica.

Enviar informacién a Registro y Estadistica deckseras que se imparten
dentro de la Escuela y el requisito para ingresamaisma, para la elaboracion de
guia de inscripcion.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe relac®r@s todas las autoridades de

Escuela, personal docente y administrativo, estbeia y todas aquellas que

relacionen con la Escuela.

a)

b)

4. RESPONSABILIDADES
Es responsable por el adecuado uso y cuidado deilianm y equipo que tien
asignado.

Custodia, manejo y control de listados de notdsslestudiantes.

a
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c) Ingreso adecuado de calificaciones y todo lo refemo con el Control Académicg

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
a) Titulo de nivel medio con especialidad en compétaci
b) No ser estudiante de la unidad académica peptenezca
c) Cuatro afos en la ejecucién de tareas reladasicon el puesto.




Cddigo: 12.25.12
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Oficina de Control Académico
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Control Académico |

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Control Académico, jornada vespeatin
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa

SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tageadificultad moderada de regist
control y archivo de asuntos relacionados con etrobacadémico estudiantil en u

facultad, centro regional o escuela no facultativa.

2. ATRIBUCIONES

2.10ORDINARIAS
a) Atencion a estudiantes de los diferentes professridenciaturas
b) Ingreso de notas de cursos a la red.
¢) Ingreso de asignaciones de cursos (extemporaneas).
d) Elaboracion y entrega de certificaciones de cuysoerres de pensum.
e) Atiende y resuelve consultas de estudiantes y desele ingresos de notas.
f) Elaboracién y recepcion de correspondencia.
g) Atiende y resuelve consultas a estudiantes del ~PDP
h) Emisién de certificaciones a estudiantes de la -PDP

i) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS
a) Asignacion de cursos normales, retrasadas y cersachciones de los estudiants

b) Recepcion de expedientes para examenes privados.

S.




)
h)

)

b)

Recibe, revisa solicitud de cierre de pensum.

Entrega de actas en blanco a docentes.

Recepcion de actas para ingreso de notas al sistema

Elaboracion de certificaciones de estudiantes Herte anteriores al afio 1,992, q
no estan en el sistema.

Elaboracion de érdenes de impresion de titulo ffioaicion de acta.

Recepcion de titulos para firma del Director.

Entrega de temarios para examen privado.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.
2.3EVENTUALES
Inscripciones de estudiantes de reingreso.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe relac®ras todas las autoridades de

Escuela, personal docente y administrativo y tatpsellas que se relacionen con

Escuela.

4. RESPONSABILIDADES
Es responsable por el adecuado uso y cuidado deilian@ y equipo que tien
asignado.
Custodia, manejo y control de listados de notdsslestudiantes. Ingreso adecua
de calificaciones y todo lo relacionado con el @@ncadémico.

Contar con ética en el manejo de informacion encdmcerniente a Contrg

Académico.
lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS
Titulo de nivel medio con especialidad en compuotaci

No ser estudiante de la unidad académica a quengeda

Cuatro afos en la ejecucion de tareas relacior@mtas| puesto.
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Cddigo: 12.25.12
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Oficina de Control Académico
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Control Académico |

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Control Académico, jornada mixta
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa

SUPERVISA: Ninguno

ll.  DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tageadificultad moderada de regist
control y archivo de asuntos relacionados con etrobacadémico estudiantil en u

facultad, centro regional o escuela no facultativa.

2. ATRIBUCIONES
2.10ORDINARIAS
a) Atencion a estudiantes de los diferentes professridenciaturas
b) Elaboracion y entrega de certificaciones de cursos.
c) Atiende y resuelve consultas de estudiantes y desen
d) Elaboracion de Temarios.

e) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS
a) Recepcidon de expedientes para examenes privados.
b) Recibe, revisa solicitud de cierre de pensum.
c) Entrega de actas en blanco a docentes.
d) Recepcién de actas para ingreso de notas al sistema
e) Entrega de temarios para examen privado.

f) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.




2.3EVENTUALES
a) Inscripciones de estudiantes de reingreso.

b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relacer@ms todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo y tatpsellas que se relacionen con

Escuela.

4. RESPONSABILIDADES
a) Es responsable por el adecuado uso y cuidado deilianim y equipo que tien
asignado.
b) Custodia, manejo y control de listados de notdsslestudiantes.
c) Ingreso adecuado de calificaciones y todo lo retaaio con el Control Académic
d) Contar con ética en el manejo de informacion ezol@erniente a Control

Académico.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
a) Titulo de nivel medio con especialidad en compotaci
b) No ser estudiante de la unidad académica a quengeda

c) Cuatro afios en la ejecucion de tareas relaciorwmhasl puesto.

D




Cédigo: 05.25.16
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Biblioteca de EFPEM
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Biblioteca |

PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Biblioteca
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa
SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo técnico que consiste en ejecutar labor&diares rutinarias en la Bibliotec
Central, en una biblioteca de dependencia, o Bemesponsable de una biblioteca
mediana magnitud.

2. ATRIBUCIONES

2.10RDINARIAS

a) Atencion al usuario.

b) Orientar al usuario en el uso y manejo de los saxsude la Biblioteca.

c) Atender y solucionar las solicitudes de informaaiérios usuarios.

d) Archivar correctamente las tarjetas de préstamtboies.

e) Colocar y mantener el orden y estética el areandqueeles, que incluye también
vida (til de los libros.

f) Control de préstamos de méaquinas de escribir.

g) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS

a) Realizacion de estadistica de usuarios, préstartesnm y externo de libros

conforme el formato establecido.
b) Reclamar oportunamente los libros no devueltosmo.

c) Mecanografiar tarjetas de control de préstamo eatde libros cuando los espaciq
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d)

f)

f)

)

Por la naturaleza de sus funciones debe relacerams todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo y tautpgellas que se relacionen con

Escuela.

a)

b)

ya estén llenos.
Ingresar fichas catalogréficas nuevas.
Revisar y ordenar periédicamente el catalogo dewtitulo, materia y tesis.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUAL

Seleccionar y realizar reparaciones sencillas de liloros que necesiten .
encuadernacion, plastico y arreglo de marbetelspedado los respectivos listado
Reponer sobres y tarjetas de control y devolucelibdos.

Elaboracion de formato de solvencia a usuarios.

Entrega de solvencias a usuarios.

Realizar inventario interno de documentos y resistagresandolos a la base de
datos.

Realizar proceso técnico de material existentadillioteca (clasificar y cataloga
libros).

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDADES
Es responsable por el adecuado uso y cuidado dslianm y equipo que tiene a g
cargo.
Uso y manejo del material bibliografico que poseBiblioteca.

Es responsable de los bienes que tiene a su cargo.

ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS
Titulo de nivel medio
Acreditar conocimiento en bibliotecologia

Tres afios en la realizacion de labores de biblddeta.
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Cédigo: 05.25.16
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Biblioteca de EFPEM
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Biblioteca |

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Biblioteca
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa
SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labor&diares rutinarias en la Bibliotec

Central, en una biblioteca de dependencia, o leemesponsable de una biblioteca

mediana magnitud.

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS
Atencion al usuario.
Orientar al usuario en el uso y manejo de los sesude la Biblioteca.
Atender y solucionar los requerimientos de inforidlacle los usuarios.
Archivar correctamente las tarjetas de préstaniibotes.
Colocar y mantener el orden y estética los librosléirea de anaqueles.
Control de préstamos de maquinas de escribir.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS

Mecanografiar fichas catalograficas que necesiistitacion

Mecanografiar tarjetas de control de préstamo eatde libros cuando los espacid
ya estén llenos.

Ingresar fichas catalograficas nuevas.

Revisar y ordenar periédicamente el catalogo dewtitulo, materia y tesis.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

a
de

DS




2.3EVENTUALES

a) Seleccionar y realizar reparaciones sencillas de liloros que necesiten yfo
encuadernacion, plastico y arreglo de marbetelspedado los respectivos listados.

b) Reponer sobres y tarjetas de control y devolucélios.

c) Entrega de solvencias a usuarios.

d) Realizar inventario interno de documentos y resistegresandolos a la base de
datos.

e) Sustituir al Encargado de Biblioteca, en caso defeia del mismo, y cuando fuefe
necesario.

f) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relaceras todas las autoridades de la
Escuela, personal docente y administrativo y tatpsellas que se relacionen con la
Escuela.
4. RESPONSABILIDADES
a) Usoy manejo del material bibliografico que poseBiblioteca.

b) Es responsable de los bienes que tiene a su cargo.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS

a) Titulo de nivel medio
b) Acreditar conocimiento en bibliotecologia

c) Tres afos en la realizacion de labores de bibltbgéa.




Cdbdigo: 06.15.16
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Edificio de Administracién

PUESTO NOMINAL: Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales |

PUESTO FUNCIONAL: Encargado de la Unidad de Reproduccion de
Materiales

INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa

SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tasdasionadas con el manejo de equ

sencillo para la reproduccion de materiales imgeso

2. ATRIBUCIONES
2.10ORDINARIAS
a) Impresion de examenes y cualquier tipo de docurmaminformacion general.
b) Colabora en la impresion de fotocopias de docunsesi¢ocaracter administrativo
docente.
c) Hacer reportes de ingresos y egresos de materiales.

d) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS
a) Reproduccion de trifoliares, afiches, guias, iroidaes, diplomas y otros.

b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES
a) Trabajos especiales: encuadernacion, guillotingdmsnpaginados.

b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.
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3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relacerams todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo y tautpgellas que se relacionen con

Escuela.

4. RESPONSABILIDADES

a) Custodia y control del equipo asignado a la UnidadReproduccion.

b) Es responsable por el adecuado uso de los maseyialguipo que tiene asignados.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
a) Primaria completa
b) Dos afios en el manejo de equipo de reproduccidmatieriales, de preferencia en

imprenta.




Cddigo: 99.99.99
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Audiovisuales
PUESTO NOMINAL: Programador Operador

PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Audiovisuales
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa
SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo técnico que consiste en preparar matardibsaisual, velando por el buen usc
mantenimiento de éste y del equipo en un centraytdelas audiovisuales, asi cot
asistir en el manejo de equipo para labores doegbeinvestigacion, segun los fines

naturaleza de la dependencia.

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS

a) Atender a estudiantes y profesores en presentacienepower point utilizand
equipo multimedia.

b) Préstamo de equipo audiovisual (retroproyectoroiara, laptop, camara de vidg
videograbadora, camara fotografica, proyector dedes) etc) a catedraticos
estudiantes.

c) Impresion de exdmenes y documentos varios de dexent

d) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS

a) Presentaciones de experimentacion en avance deiaserQuimica, Biologia
Fisica.

b) Instalacion y manejo de audio en el Auditérium paralquier actividad académic:

c) Filmacion de actos académicos dentro y fuera @sdaela.

Y
mo

> Y

20,

y

|




d) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES

a) Apoyo en actividades académicas con equipo audialis

b) Realizacion de presentaciones fuera y dentro deEs¢auela en eventos.

(conferencias, talleres, etc.)

c) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relacerams todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo y tatpsellas que se relacionen con
Escuela.

4. RESPONSABILIDADES
Es responsable del custodio y uso adecuado dgd@qudiovisual asignado.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS

a) Titulo de nivel medio

b) Dos afios en la ejecucién de actividades relaciaeaia procesos audiovisuales




Cddigo: 04.20.26

|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Edificio “L”
PUESTO NOMINAL: Guardalmacén

PUESTO FUNCIONAL: Encargado del Almacén
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa
SUPERVISA: Ninguno

Trabajo de oficina que consiste en recibir, idadif colocar, despachar y controlar

existencia de materiales, suministros y equipo idersh indole en un almacén

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

magnitud y movimiento medianos.

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS
Despacho de materiales para personal docente yestraiivo.
Ingreso de solicitud del material al kardex.
Limpieza del espacio fisico y ordenamiento denhageriales.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS

Recepcion y certificacion de facturas de compras.

Informes de inventario a la Direccidn, Secretaniaistrativa y Tesoreria.
Realizacion de inventarios fisicos de materiales.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES
Informe anual de inventario de materiales al Degpaento de Auditoria Interna.

a




b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relacer@s todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo y taatpgellas que se relacionen con
Escuela.

4. RESPONSABILIDADES
Custodia de todo el material del Almacén

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
a) Titulo de nivel medio con conocimientos de compidtac
b) Dos afios en tareas auxiliares de recepcion y datgtanovimiento de mercaderi

0 materiales.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Edificio de Administracién
PUESTO NOMINAL: Mensajero |

PUESTO FUNCIONAL: Mensajero

INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa
SUPERVISA: Ninguno

Cddigo: 14.15.16

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en distribuirespondencia y otros documentos er

dependencia y en otras situadas dentro del cangplasCiudad Universitaria.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Traslado de correspondencia a los diferentes daparttos de Rectoria y Unidade

Académicas de la Universidad.

b) Entrega informes diarios de ingresos al DepartameatCaja.

c) Y otras actividades inherentes al cargo, que gnasel jefe superior inmediato.

d) Recoger eventualmente correspondencia dirigidaRERF
e) Realiza depdésitos monetarios en Bancos del sistema.

f) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS

a) Recoge cheques.

b) Entrega de documentos a diferentes institucionemfdel campus universitario.

c) Recoge cotizaciones de materiales.
d) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.3 EVENTUALES
a) Entrega de documentos como invitaciones, afichidslidres, guias informativag
por eventos especiales.

b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relacer@s todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo y taatpgellas que se relacionen con
Escuela.

4. RESPONSABILIDADES
Es responsable de la custodia de la correspondenciada y recibida y la motocicle

asignada para dicha labor.
lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS

a) Primaria completa

b) Dos afios como Auxiliar de Servicios I.
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Cddigo: 14.10.17
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Mdbdulos y areas verdes de la Escuela.
PUESTO NOMINAL: Agente de Vigilancia Il

PUESTO FUNCIONAL: Vigilante

INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa

SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tageasgaranticen las condiciones
seguridad de la Universidad de San Carlos, resgodad los bienes muebles y

inmuebles y ejercer supervision en los turnos pabéscidos.

2. ATRIBUCIONES

2.10RDINARIAS

a) Vigila todas las areas de EFPEM las veinticuatmas@ontinuas (Mddulos, are
verdes, parqueos, areas deportivas)

b) Abrir los diferentes mddulos a la hora indicada.

c) Revisa, apaga luces y cierra los diferentes moédidda Escuela, al finalizar la
jornada estudiantil.

d) Elabora reporte en el libro de novedades de laaddhit® Vigilancia.

e) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS
a) Interviene apoyando en las diferentes accionesgilancia de Rectoria.

b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES

a) Colabora vigilando en eventos especiales.

de




b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relac®r@ns todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo y tautpgellas que se relacionen con

Escuela.

4. RESPONSABILIDADES
Es responsable de la custodia de las diferentesslide toda la Escuela.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
a) Diploma de Educacion Basica
b) adiestramiento en normas de seguridad y defensargsr
c) Tres afio en el la ejecucion de tareas de vigilancia




UBICACION ADMINISTRATIVA:  Mdbdulos y areas verdes de la Escuela.
PUESTO NOMINAL: Agente de Vigilancia Il

PUESTO FUNCIONAL: Vigilante

INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa

SUPERVISA: Ninguno

Cddigo: 14.10.17
|. IDENTIFICACION

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tageasgaranticen las condiciones
seguridad de la Universidad de San Carlos, resgodad los bienes muebles y

inmuebles y ejercer supervision en los turnos pabéscidos.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS

Vigila todas las &reas de EFPEM durante doce hooatinuas (Mddulos, areas

verdes, parqueos, areas deportivas)

Abrir los diferentes médulos a la hora indicadayjentamente con el otro agente
vigilancia.

Revisa, apaga luces y cierra los diferentes méddéosa Escuela, al finalizar
jornada estudiantil, conjuntamente con el otro 8gde vigilancia.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS
Interviene apoyando en las diferentes accionesgilancia de Rectoria.
Elabora reporte en el libro de novedades de laddhae Vigilancia.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.3 EVENTUALES
a) Colabora vigilando en eventos especiales.

b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relacerams todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo y tatpsellas que se relacionen con
Escuela.

4. RESPONSABILIDADES
Es responsable de la custodia de las diferentesslide toda la Escuela.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
a) Diploma de Educacion Basica
b) adiestramiento en normas de seguridad y defensargsr

c) Tres afio en el la ejecucién de tareas de vigilancia




Cddigo: 14.05.16
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Mddulo “A” y “H” (Edificio de Administracion
y Biblioteca)

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Servicios |

PUESTO FUNCIONAL: Encargado de limpieza

INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa

SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de servicio que consiste en realizar tarlasionadas con limpieza, mensaje

y aguellas auxiliares, manuales o mecanicas dalde®ficina.

2. ATRIBUCIONES

2.10RDINARIAS

a) Limpieza general del Médulo “A” y “H”, edificios d@&dministracion y Bibliotecs
(barrer, trapear y sacudir).

b) Limpiar mobiliario y equipo de oficina.

c) Barrer pasillos al contorno de los médulos.

d) Limpieza de bafios y pasillo interno.

e) Limpieza de anaqueles de la Biblioteca.

f) Mantener en orden el mobiliario, materiales y equipl area a su cargo.

g) Mantener café para atender al personal docenteninastrativo.

h) Servir a los visitantes bebidas y otros.

i) Limpieza de areas verdes el dia sabado.

j) Y otra actividad inherente a su cargo, que le s#gnada por su jefe inmediato

superior.

k) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.2PERIODICAS
a) Pulir y enserar pisos de los modulos.
b) Limpieza de vidrios.
c) Limpieza de area verde

d) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES
a) Asistir y colaborar en la limpieza de las difersrdeeas de la Escuela, para event
especiales.

b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relaceram todas las autoridades deg
Escuela, personal docente y administrativo y tatpsellas que se relacionen con

Escuela.

4. RESPONSABILIDADES
a) Custodia de sus materiales de limpieza

b) Custodia de llaves de su area de trabajo.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
a) Primaria completa
b) Conocimiento en el manejo de Gtiles y materialebnojgieza

c) Seis meses en labores de limpieza.
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Cddigo: 14.05.16
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Mddulo “C”y “E” (Aulas puras y Auditorium)
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Servicios |

PUESTO FUNCIONAL: Encargado de limpieza

INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa

SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de servicio que consiste en realizar tanedasionadas con limpieza, mensaje

y aquellas auxiliares, manuales o mecanicas deldeg®ficina.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
a) Limpieza general del Médulo “C” (aulas puras, gasilsanitarios).
b) Barrer pasillos al contorno del médulo “C”.
c) Limpieza del Auditérium (barrer, trapear y sacudir)
d) Mantener en orden el mobiliario, materiales y equipl area a su cargo.
e) Abriry cerrar su area de trabajo.

f) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS
a) Pulir y enserar pisos.
b) Limpieza de vidrios.

c) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES
a) Asistir y colaborar en la limpieza de las difersrdeeas de la Escuela, para event

especiales.
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b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relac®r@ns todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo y taatpgellas que se relacionen con

Escuela.

4. RESPONSABILIDADES
a) Custodia de sus materiales de limpieza

b) Custodia de llaves de su area de trabajo

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
a) Primaria completa
b) Conocimiento en el manejo de Utiles y materialendgieza

c) Seis meses en labores de limpieza.




Cddigo: 14.05.16
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Mddulo “F”, “G” (Laboratorios de Fisica,
Quimica y Biologia)

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Servicios |

PUESTO FUNCIONAL: Encargado de limpieza

INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa

SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de servicio que consiste en realizar tardasionadas con limpieza, mensaje

y aguellas auxiliares, manuales o mecanicas dalde®ficina.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
a) Limpieza general de laboratorios (barrer, trapesagudir).
b) Barrer pasillos al contorno de los mddulos.
c) Mantener en orden el mobiliario, materiales y equipl area a su cargo.
d) Abriry cerrar su area de trabajo.

e) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS
a) Pulir y enserar pisos.
b) Limpieza de vidrios.

c) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES
a) Asistir y colaborar en la limpieza de las difersrdeeas de la Escuela, para event

especiales.

ria

0S




b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relac®r@ns todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo y tautpgellas que se relacionen con

Escuela.

4. RESPONSABILIDADES
a) Custodia de sus materiales de limpieza

b) Custodia de llaves de su area de trabajo.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
a) Primaria completa
b) Conocimiento en el manejo de Utiles y materialendgieza

c) Seis meses en labores de limpieza.




Cddigo: 14.05.16
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Mddulo “J"y “K” (Matematicas y Olimpiadas
de la Ciencia)

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Servicios |

PUESTO FUNCIONAL: Encargado de limpieza

INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa

SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de servicio que consiste en realizar tardasionadas con limpieza, mensaje

y aguellas auxiliares, manuales o mecanicas dalde®ficina.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
a) Limpieza general de oficinas (barrer, trapear yiday:
b) Limpiar mobiliario y equipo de oficina.
c) Barrer pasillos al contorno de los médulos.
d) Mantener en orden el mobiliario, materiales y equipl area a su cargo.
e) Abrir y cerrar su area de trabajo.

f) Oftras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS
a) Pulir y enserar pisos.
b) Limpieza de vidrios.

c) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES
a) Asistir y colaborar en la limpieza de las difersrdeeas de la Escuela, para event
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especiales.

b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relacerams todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo y tautpgellas que se relacionen con

Escuela.

4. RESPONSABILIDADES
a) Custodia de sus materiales de limpieza

b) Custodia de llaves de su area de trabajo.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
a) Primaria completa
b) Conocimiento en el manejo de Utiles y materialendgieza

c) Seis meses en labores de limpieza.




Cddigo: 14.05.16
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Diferentes modulos de EFPEM
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Servicios |

PUESTO FUNCIONAL: Encargado de limpieza

INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa
SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de servicio que consiste en realizar tanedasionadas con limpieza, mensaje

y aquellas auxiliares, manuales o mecanicas deldeg®ficina.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
a) Limpieza general de los Modulos (barrer, trapeardgnar pupitres).
b) Barrer pasillos al contorno de los madulos.
c) Limpieza de bafios y pasillo interno.
d) Mantener en orden el mobiliario, materiales y equipl area a su cargo.

e) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS
a) Limpieza de vidrios.
b) Limpieza de anaqueles en la Biblioteca.

c) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES
a) Asistir y colaborar en la limpieza de las difersrdeeas de la Escuela, para event

especiales.
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b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relac®r@ms todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo y tautpgellas que se relacionen con

Escuela.

4. RESPONSABILIDADES
a) Custodia de sus materiales de limpieza

b) Custodia de llaves de su area de trabajo.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
a) Primaria completa
b) Conocimiento en el manejo de Utiles y materialendgieza

c) Seis meses en labores de limpieza.




Cdbdigo: 99.99.99
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Mddulo “B” y “N” -PAP-
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Servicios

PUESTO FUNCIONAL: Encargado de limpieza
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa
SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de servicio que consiste en realizar tanedasionadas con limpieza, mensaje

y aquellas auxiliares, manuales o mecanicas deldeg®ficina.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
a) Limpieza general del Médulo “B” y “N” (aulas purgssillos, sanitarios).
b) Barrer pasillos al contorno del médulo.
c) Mantener en orden el mobiliario, materiales y equlpl area a su cargo.
d) Abriry cerrar su area de trabajo.

e) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS
a) Pulir y enserar pisos.
b) Limpieza de vidrios.

c) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES
a) Asistir y colaborar en la limpieza de las difersrdeeas de la Escuela, para event

especiales.
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b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relac®r@s todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo y tautpgellas que se relacionen con

Escuela.

4. RESPONSABILIDADES
a) Custodia de sus materiales de limpieza

b) Custodia de llaves de su area de trabajo.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
a) Primaria completa
b) Conocimiento en el manejo de Utiles y materialendgieza

c) Seis meses en labores de limpieza.




Cdbdigo: 99.99.99
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Mddulo “D” —PAP-
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Servicios

PUESTO FUNCIONAL: Encargado de limpieza
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa
SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de servicio que consiste en realizar tanedasionadas con limpieza, mensaje

y aquellas auxiliares, manuales o mecanicas deldeg®ficina.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
a) Limpieza general del Médulo “D” (aulas puras, gasil sanitarios).
b) Barrer pasillos al contorno del Médulo “D”.
c) Mantener en orden el mobiliario, materiales y equlpl area a su cargo.
d) Abriry cerrar su area de trabajo.

e) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS
a) Pulir y enserar pisos.
b) Limpieza de vidrios.

c) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES
a) Asistir y colaborar en la limpieza de las difersrdeeas de la Escuela, para event
especiales.

b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.
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3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relacer@ms todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo y tatpsellas que se relacionen con

Escuela.

4. RESPONSABILIDADES
a) Custodia de sus materiales de limpieza

b) Custodia de llaves de su area de trabajo

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
a) Primaria completa
b) Conocimiento en el manejo de Utiles y materialendgieza

c) Seis meses en labores de limpieza.




Cddigo: 14.20.16
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Areas verdes de EFPEM
PUESTO NOMINAL: Jardinero

PUESTO FUNCIONAL: Jardinero

INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Administrativa
SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de servicio que consiste en realizar tadeasiembra y cultivo de plant
ornamentales, construccién de cercos y arriates|aecion y transporte de desechos

jardines y otras areas de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
a) Sembrar y cuidar las plantas ornamentales enidmgs de la Escuela.
b) Mantener el &rea verde limpia.

c) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS
a) Chapear la grama en los alrededores de los modulos.

b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES
a) lIrrigar las areas verdes.

b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.
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3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relacerams todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo y taatpsellas que se relacionen con

Escuela.

4. RESPONSABILIDADES

Es responsable de la custodia y buen uso del egsignado.
lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS

a) Primaria completa

b) Dos afios en trabajos de jardineria.
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VISION
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FUNCIONES



|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:

PUESTO NOMINAL: Profesional docente
PUESTO FUNCIONAL: Unidad Planificacién
INMEDIATO SUPERIOR:

SUPERVISA:

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Puesto académico cuya responsabilidad es asesd@s ks procesos que la Unid

desarrolla, revisar, documentos de investigaciélagorar dictAmenes de los mismos.

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS

2.2PERIODICAS

2.3EVENTUALES

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigmelamn el Consejo Directivq
Director, Secretario Académico, Directores y doesnte otros departament
Coordinadores, Secretario Administrativo, estuidigny otras unidades de la USA

como también con instituciones fuera del campusgeausitario.

4. RESPONSABILIDADES
lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS
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MISION

La Unidad de Investigacion preocupada por la gemamade conocimientos validos y
confiables, estudia la realidad guatemalteca quenife a la institucion desarrollar
acciones educativas coherentes, para el desaechlicativo nacional.

VISION

Aspiramos a constituirnos como una instancia aca&@nfundamental para la
generacion de politicas y estrategias que fundameat quehacer de la EFPEM.
Partiendo de las expectativas que surgen del mgamtr de la institucion, busca dar
respuestas que orienten su camino.

OBJETIVOS

Objetivo general

Coadyuvar con el desarrollo educativo nacional,cemplimiento del mandato que
emana de la Constitucion Politica de la Republiea Guatemala, mediante la
generacion de informacion confiable y oportunaapgenerar soluciones educativas
dentro del ambito de competencia de la EFPEM.

Objetivo especifico

a) Crear espacios y condiciones para la investigad®mecesidades del proceso de
formacion de profesionales dentro del campo eduati

b) Promover la participacion de la comunidad educatiesEFPEM, en procesos de
investigacién educativa de calidad, tanto dentt@dk, como a nivel nacional.

c) Fomentar la cultura de investigacion educativa cestoategia para la produccion
de conocimientos desde la cotidianidad de alummoagstros de la EFPEM.



|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Edificio de Administracién
PUESTO NOMINAL: Profesional docente

PUESTO FUNCIONAL: Unidad de Investigacion
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Académico
SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Puesto académico cuya responsabilidad es asesd@s ks procesos que la Unid

desarrolla, revisar, documentos de investigaciélagorar dictimenes de los mismos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
a) Revision de propuestas de planes e informes dstigaeion.
b) Proponer proyectos de investigacion a nivel insitioal.
c) Desarrollar procesos de formacion docente y esitilien teméticas relacionad
con la investigacion educativa.

d) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS

a) Realizar evaluaciones educativas intra-institudiona

b) Representar a la EFPEM en el CONCIUSAC.

c) Vincular los procesos de investigacién educativéadescuela, con otras instanc
dentro de la Universidad.

d) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.3 EVENTUALES
a) Presentar informes de las investigacionegeghls a las autoridades nominadorg

b) Otras inherentes a la naturaleza de su puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigelamn el Director, Secretar

Académico, Directores y docentes de otros departtose Coordinadores, Secreta

Administrativo, y con otras unidades de investigaaentro y fuera de la Universidad.

4. RESPONSABILIDADES

a) Es responsable de orientar adecuadamente la igaei€th en beneficio de Ig

estudiantes, asi como promover la investigaciéelatesarrollo académico de |
docentes de los Departamentos.

b) Custodio de los bienes bajo a su cargo.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
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MISION

La Unidad de Docencia y Desarrollo Curricular, esa unstancia que aspira a
convertirse en la unidad rectora de la coordinacdénla docencia en general de la
EFPEM, con enfoques innovadores, tendientes a l@abpidad en las distintas

modalidades del proceso educativo que se debenlsarpen la formacion de

formadores a nivel superior.

VISION

Integramos un equipo de profesionales que tralmjaledicacion, esmero y creatividad
para impulsar la significativa conduccion del psmeducativo y cambios curriculares
para la EFPEM en beneficio de la poblacién estuilian

OBJETIVOS

Objetivo general

Impulsar estrategias tendientes a la superaciémidel académico de la Escuela de
Formacion de Profesores de Ensefianza Media.

Objetivo especifico

a) Proporcionar al Consejo Académico estudios cumied para la creacion de nuevas
carreras.

b) Coadyuvar en la consolidacion de la administradécurriculo de la EFPEM.

c) Impulsar actividades curriculares en busqueda d&dalencia académica.

FUNCIONES

a) Coadyuvar al desarrollo de la docencia.

b) Contribuir al desarrollo de curso de capacitaci@rapl profesor en servicios de la
Escuela.

c) Proponer al Consejo Académico las medidas tendiemtla superacion del nivel
académico de la Escuela.

d) Impulsar cambios y ajustes curriculares de lagntist carreras que se imparten.



|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:

PUESTO NOMINAL: Profesional docente
PUESTO FUNCIONAL: Unidad de Docencia
INMEDIATO SUPERIOR: Director
SUPERVISA: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Puesto académico cuya responsabilidad es asesd@s ks procesos que la Unid

desarrolla, revisar, documentos de investigaciélalgorar dictamenes de los mismos.

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS
a) Elaborar propuestas curriculares para nuevas aarrer
b) Analizar y proponer ajustes curriculares de losgearados y licenciaturas.
c) Obtener informacion actualizada de cada uno deplogramas y carreras que
imparten en la Escuela.
d) Coordinar actividades relacionados con la ejecud&la docencia en la Escuela.
e) Proponer ante las instancias respectivas, progrdmagejoramiento y desarrollo
la docencia de la Escuela.

f) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS
a) Impulsar cursos talleres para la formacion delgsof de la Escuela.

b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.3EVENTUALES
a) Asistencia a reuniones convocados por la DirecGéneral de Docencia.
b) Asistir a reuniones convocadas por el Consejo Anéxtede la EFPEM
c) Asistir a reuniones convocadas por la Direcciofadescuela.

d) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigelamn el Consejo Directivg
Director, Secretario Académico, Directores y doesntle otros departament
Coordinadores, Secretario Administrativo, estuiigny otras unidades de la USA

como también con instituciones fuera del campusgeausitario.

4. RESPONSABILIDADES
Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigelamn el Consejo Directivg
Director, Secretario Académico, Directores y doesnte otros departament
Coordinadores, Secretario Administrativo, estudigny otras unidades de la USA

como también con instituciones fuera del campusgausitario.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
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MISION
La Unidad de Extensién y Publicaciones es el osyaai académico encargado de
planificar, coordinar y ejecutar lo relacionado darproyeccién socioeducativa de la
institucion. Fortalece el arte y el deporte, coveedesarrolla y difunde la cultura en

todas las manifestaciones, procurando el desarmoliderial y espiritual de los
guatemaltecos.

VISION
Fortalecer la razén de ser la Institucion haciadeunidad en general, vinculando la
academia con y para la sociedad. Reforzando lgeémaa estructura funcional y el
nivel de efectividad de este centro de estudiosra@és de un trabajo en equipo

integrado; permitiendo asi el desarrollo integrllas estudiantes que se forman para
ser agentes de cambio en el pais.

OBJETIVOS
Objetivo general
Coordinar y ejecutar lo relacionado con la proy@&esocioeducativa a nivel interno y
externo de la Institucion, permitiendo asi el desdlar integral de los estudiantes que se
forman para ser agentes de cambio en el pais.

Objetivos especificos

a) Reforzar la imagen, la estructura funcional y eehde efectividad de este centro de
estudios, a través de un trabajo en equipo indegra

b) Promover las acciones que se realizan en la EFP&® garla a conocer a otras
instancias, a través de medios escritos, radialeeyisivos.

c) Contribuir con la formacion en y para la sociedadadpoblacién estudiantil.
d) Propiciar la expresién armoniosa de la poblacidadésntil.

e) Beneficiar a los estudiantes de escasos recursogedgra Institucion con jornadas
médicas.

f) Inducir a los alumnos de nuevo ingreso en relagi&frPEM

g) Permitir que los estudiantes desarrollen sus desrartisticas, y las puedan dar a
conocer a la poblacién en general.



d)

FUNCIONES

Promover el arte, el deporte y la cultura con Idigipacion de los estudiantes de
EFPEM con valores artisticos, desarrollando acites tanto dentro de la
Institucion, como fuera de la misma.

Organizar actividades en beneficio de la poblacg&tudiantii como jornadas
médicas y otras que puedan ser de necesidad ésimterdos estudiantes.

Organizar presentaciones artisticas y culturalagraée la Escuela asi como a nivel
nacional.

Coordinar los procedimientos para la graduaciéprdéesionales de la Escuela.



|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Edificio de Administracién
PUESTO NOMINAL: Profesional docente

PUESTO FUNCIONAL: Unidad de Extensiény Publicaciones
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Académico
SUPERVISA: ninguno

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Puesto académico cuya responsabilidad es asesd@s ks procesos que la Unid

desarrolla, aplicando el conocimiento cientifiemrtolégico y humanistico a la solucif

de los problemas de la sociedad, a través de ¢taggmas de docencia productiva.

2.  ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS
a) Establecer contactos con la television y la Radivérsidad para promover las
actividades que se realizan en la Escuela.
b) Organizar programas de radio para disertar tent@si@aados con las carreras qu
se imparten en la Escuela.
c) Organizar grupos de teatro, de musica, y otroestudiantes de la EFPEM.

d) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS

a) Elaborary entregar bifoliares, trifoliares e imf@cion general a la poblaciéon
estudiantil, sobre las carreras que ofrece la EFPEM

b) Organizar encuentros deportivos a nivel intra-avlastra-aulas.

c) Organizar cursos de induccion para estudiantesgrdes.

d) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.3EVENTUALES

a) Organizar eventos especiales al final de cada penla dar reconocimiento a
estudiantes y docentes.

b) Establecer contactos con el MINEDUC, para que Issidgantes realicen sl
practicas docentes.

c) Realizar una feria cientifica, en donde se pueda danocer las actividades que
estudiantes realizan en la EFPEM.

d) Organizar eventos para dar orientacion psicopedea@gestudiantes.

e) Velar por la elaboracién y publicacién de revistis informacion general de
Escuela.

f) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigelamn el Consejo Directivq
Director, Secretario Académico, Directores y doesntde otros departament
Coordinadores, Secretario Administrativo, estuidigny otras unidades de la USA

como también con instituciones fuera del campusgausitario.

4. RESPONSABILIDADES
a) Es responsable de orientar adecuadamente a lasagdas en actividades cultural
y sociales, asi como velar por el fortalecimiergbaite, el deporte y otros valores
dentro de la Escuela.

b) Custodio de los bienes bajo a su cargo.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
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OBJETIVOS

FUNCIONES



|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:

PUESTO NOMINAL: Profesional docente

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador Programas de Estudios Posgrado
INMEDIATO SUPERIOR:

SUPERVISA

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Puesto de caracter profesional que consiste emiaegay ejecutar actividades
capacitacion, actualizacién y especializacion, drieedo con los lineamientg

metodolégicos y administrativos estipulados.

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS
2.2PERIODICAS
2.3EVENTUALES

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigpelamn el Consejo Directivq
Director, Secretario Académico, Coordinadores desotepartamentos, Directore

Secretario Administrativo, estudiantes, y docedtestros departamentos.

4. RESPONSABILIDADES
a) Es responsable de orientar adecuadamente a |ladiaggés, asi como velar por
desarrollo académico de los docentes del Departamen
b) Velar por el bueno funcionamiento del equipo dbdfay custodio de los bienes

bajo a su cargo.
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MISION

El Programa Académico Preparatorio, esta constitpior un grupo de profesionales
con un alto nivel académico, técnico, humanistiowgtodolégico, con valores éticos y
morales, debidamente organizados, dedicados e@peamcion de todos aquellos futuros
estudiantes que deseen ingresar a la Universidad.

El Programa Académico Preparatorio, prepara astadoellos futuros estudiantes que
deseen ingresar a la Universidad de San Carlosude@®ala, con el apoyo de un grupo
de profesionales con un alto nivel académico, técriiumanistico, metodoldgico, con
valores éticos y morales, debidamente organizadwa, impartir excelencia académica.

VISION

Elevar el nivel académico del estudiante del nivetlio para que desarrolle habilidades
que le permitan un eficaz desempefio y rendimiemtel eesarrollo en cualquiera de las
disciplinas que imparte la Universidad de San Gailo Guatemala.

Elevar los conocimientos del estudiante del nineldio, aspirantes a ingresar a la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con exdaleacadémica y con una
organizacién coherente gue mediante la docendaalazada e innovadora, permita el
desarrollo de habilidades para un eficaz desempea@ndimiento en el desarrollo en
cualquiera de las disciplinas de esta casa deiestud

OBJETIVOS

Objetivo generales
Nivelar académicamente a los estudiantes que dimerggultados insatisfactorios en la

Prueba de Conocimientos Basicos, en las areas denidtca, Fisica, Quimica,
Biologia y Lenguaje.

Objetivos especificos

» Disminuir los indices de repitencia, desercién mio@ de carrera de los estudiantes
en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

» Fortalecer la formacion de los estudiantes en #&specomo: técnicas de
investigacion, métodos de estudios.



|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Edificio “K”

PUESTO NOMINAL: Profesional docente

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador Programa Académico Preparatorio,
-PABrnada matutina

INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUPERVISA: Docentes del Programa

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Puesto de caracter profesional que consiste enniaegay ejecutar el Progran
Académico Preparatorio, con actividades de nivétaccadémica para estudiante

actividades de capacitacion y actualizacién docente

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS
a) Supervisar en el desarrollo de actividades acadényicocentes.
b) Dar cumplimiento a las disposiciones normadas en diberentes reglament
dirigidos al personal docente y administrativo.
c) Dar seguimiento a la verificacion del Programagaata asignatura.

d) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS

a) Reuniones periddicas con el personal docente pataag el programa.

b) Reuniones de coordinacion y evaluacion con otragamtias dentro de
Universidad (SUN, Registro y Estadistica, Orieriad¥ocacional y otros).

c) Coordinador con otras instituciones fuera de laversidad cursos de capacitac

para estudiantes del —PAP-

a
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d) Supervisar el control de Actas de notas estudimtyl cuadros estadisticos.

e) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES

a) Presentacién del Programa Académico Preparatodifeeentes autoridades de
Universidad.

b) Presentar informes de rendimiento de los estudiantas autoridades de EFPEM

c) Otras inherntes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigelaon las autoridades y personal

docente y administrativo de la Escuela de Formad@Rrofesores de Ensefianza Media

—EFPEM-; con el Coordinador del Sistema de UbicagidNivelacidén; con la jefatura

del departamento de Bienestar Estudiantil; coefatyra de la Seccién de Orientac

Vocacional; con los responsables de las PruebaSodecimientos Bésicos; con las

autoridades y responsables del proceso de ingresdivérsas unidades académid

especialmente de las Facultades de Ingenieridedéina; con el Director General de

Docencia de la Universidad; con asesores de Ragtgricon el propio Rector de

Universidad.

4. RESPONSABILIDADES
a) Es responsable de orientar adecuadamente a lafisggéas, asi como velar por
desarrollo académico de los docentes del Programa.
b) Velar por el bueno funcionamiento del equipo déajay custodio de los bien
bajo a su cargo.
c) Proporcionarle los insumos necesarios para lasvidaties docentes

administrativas del programa.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS

on
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Cdbdigo: 99.99.99
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Oficinas del Programa Académico

Preparatorio

PUESTO NOMINAL: Oficinista

PUESTO FUNCIONAL: Oficinista

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del PAP matutino
SUPERVISA: Ninguno

Trabajo de oficina que consiste en realizar divetaseas mecanogréficas rutinarial

repetitivas, asi como ejecutar otras labores an®gi de apoyo en el proceso de tram

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS
Atender y resolver consultas de estudiantes.
Recibir y enviar correspondencia.
Tomar dictados taquigraficos.
Atender el teléfono.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS

Archivar.

Transcripcion de documentos a docentes.
Elaboracion de constancias de estudio.
Elaboracion de calendarios, horarios y otros.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.3EVENTUALES
a) Apoyar en eventos especiales del Programa Acaddpnéggaratorio.

b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relac®ras todas las autoridades de

Escuela, personal docente y administrativo y tatpsellas que se relacionen con
Escuela.

4. RESPONSABILIDADES
Es responsable del equipo y bienes asignadosago ¢

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS

a) Titulo de nivel medio
b) Conocimientos de computacion

c) Seis meses en ejecucion de labores de oficina.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Edificio “K”
PUESTO NOMINAL: Profesional docente
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador Programa Académico Preparatorio,

-PABrnada vespertina

INMEDIATO SUPERIOR: Director
SUPERVISA: Docentes del Programa

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Puesto de caracter profesional que consiste emiaegay ejecutar actividades

capacitacion, actualizacién y especializacion, drieedo con los lineamientg

metodoldgicos y administrativos estipulados.

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS
Supervisar en el desarrollo de actividades académiclocentes.
Dar cumplimiento a las disposiciones normadas en diberentes reglamentc
dirigidos al personal docente y administrativo.
Dar seguimiento a la verificacién del Programaqaata asignatura.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS

Reuniones periddicas con el personal docente pataag el programa.
Reuniones de coordinacion y evaluacion con otregtattias dentro de
Universidad (SUN, Registro y Estadistica, Orieriac¥ocacional y otros).

Coordinador con otras instituciones fuera de lasehsidad cursos de capacitaciof

le
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para estudiantes del —PAP-
d) Supervisar el control de Actas de notas estudémtyl cuadros estadisticos.

e) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES

a. Presentacion del Programa Académico Preparatodifeeentes autoridades de
Universidad.

b. Presentar informes de rendimiento de los estudiantas autoridades de EFPEM

c. Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tenerigelaon las autoridades y personal

docente y administrativo de la Escuela de Formad@Rrofesores de Ensefianza Media

—EFPEM-; con el Coordinador del Sistema de UbicagidNivelacién; con la jefatura

del departamento de Bienestar Estudiantil; coefiatyra de la Seccion de Orientac

Vocacional; con los responsables de las PruebaSotecimientos Basicos; con las

autoridades y responsables del proceso de ingrestivérsas unidades académig

especialmente de las Facultades de Ingenieridedéina; con el Director General de

Docencia de la Universidad; con asesores de Ragtgricon el propio Rector de
Universidad.
4. RESPONSABILIDADES
a) Es responsable de orientar adecuadamente a |lafisggas, asi como velar por
desarrollo académico de los docentes del Programa.
b) Velar por el bueno funcionamiento del equipo déajay custodio de los bien
bajo a su cargo.
c) Proporcionarle los insumos necesarios para lasvidaties docentes

administrativas del programa.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS
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Cdbdigo: 99.99.99
|.  IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Oficinas del Programa Académico

Preparatorio

PUESTO NOMINAL: Oficinista

PUESTO FUNCIONAL: Oficinista

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del PAP vespertina.
SUPERVISA: Ninguno

Trabajo de oficina que consiste en realizar diveetaseas mecanogréficas rutinarial

repetitivas, asi como ejecutar otras labores an®gi de apoyo en el proceso de tram

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.10RDINARIAS
Atender y resolver consultas de estudiantes.
Recibir y enviar correspondencia.
Tomar dictados taquigréaficos.
Atender el teléfono.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS

Archivar.

Transcripcion de documentos a docentes.
Elaboracion de constancias de estudio.
Elaboracion de calendarios, horarios y otros.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.
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2.3 EVENTUALES
a) Apoyar en eventos especiales del Programa Acaddpnéggaratorio.

b) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relac®ras todas las autoridades de

Escuela, personal docente y administrativo y tatpsellas que se relacionen con
Escuela.

4. RESPONSABILIDADES
Es responsable del equipo y bienes asignadosago ¢

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
a) Titulo de nivel medio
b) Conocimientos de computacion

c) Seis meses en ejecucion de labores de oficina.




Cadigo: 99.99.90
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Oficinas del PAP
PUESTO NOMINAL: Operador de Informética
PUESTO FUNCIONAL: Operador de Informética
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador —PAP-
SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo técnico que consiste en digitar informacidtilizando terminales vy/

computadoras personales, verificando la caliddd désma.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
a) Ingresar notas de examenes parciales
b) Actualizar datos de los estudiantes en le respeststema de cOmputo
c) Atender a profesores de los diferentes cursos ejuaarte.

d) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS

a) Realizar programaciones de plataformas para basktds, utilizando equipo ¢
multimedia.

b) Disefar programas de acuerdo con las necesidadesidgrofesor.

c) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3 EVENTUALES
a) Apoyar en actividades académicas con equipo de a@Tipn

b) Ingresar informacion a la base de datos para rEtdrasladada al Sistema de

e



Ubicacion y Nivelacion —SUN-

c) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relacerams todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo y tatpsellas que se relacionen con
Escuela.

4. RESPONSABILIDADES

Es responsable de los bienes y equipo que tiegraakis

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS

a) Titulo de nivel medio

b) Dos afios en el manejo de equipo de computo y digitale datos.




MISION

VISION

OBJETIVOS

Objetivo general

Motivar a la juventud al estudio de la Ciencia, émtando el interés por la Ciencia en
todos los sectores de la comunidad guatemalteca.

Objetivo especifico

a) Seleccionar y premiar a los estudiantes mejor pagios en el area de la Ciencia.

b) Reconocer el esfuerzo a estudiantes y profesorésipantes en el evento.

c) Promover la actualizacion permanente de los proféssde Ciencias del nivel
medio.

FUNCIONES



Cdbdigo: 000000
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Edificio “K”

TITULO DEL PUESTO: Profesional voluntario

PUESTO FUNCIONAL: Presidente Programa Olimpiada Nacional de Casngi
Pragra Galileo

INMEDIATO SUPERIOR: Comité Organizador de la Olimpiada Nacional de

e@cias.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Puesto de caracter profesional que consiste emiaegay ejecutar actividades de
capacitacion, actualizacién y especializaciéon, dmieedo con los lineamientos

metodoldgicos y administrativos estipulados.

2. ATRIBUCIONES

1.10RDINARIAS:
a) Revisar el trabajo realizado por la Comision.
b) Dar seguimiento a las solicitudes realizadas pQoehité
c) Gestionar apoyo material, econdmico de las insties que apoyan la Olimpiada
Nacional de Ciencias.
d) Que se cumplan los objetivos de la Olimpiada Nadide Ciencias y el Programa
Galileo.

e) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS:
a) Impartir cursos de Fisica a profesores de secumdari

b) Atender a profesores que viene al programa Galileo




Responder preguntas planteadas por profesores.

Coordinar el Programa Galileo

Atender a las personas que solicitan informaciolosi®rogramas.
Coordinar las reuniones semanales con los intezgatel Comité.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3.3EVENTUALES:

Coordinar los eventos de Olimpiada

Coordinar actividades con los integrantes de losni@s Olimpicos de cad
departamento.

Presidir los actos de inauguracion y clausura siéfogramas

Presentar al Comité la Olimpiada Nacional de Cesein actividades académical
docentes y de Politica educativa.

Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe relac®ras todas las autoridades de

Escuela, Decanos de la Facultad de Ingenieria Bstaiela de Ciencias Quimicas

Farmacia, Ministerio de Educacion, miembros dekeGia de Ingenieros de Guatema

miembros del Consejo Nacional de Ciencia y TecrialogCONCYT- , persong

docente y administrativo y todas aquellas que Iseiomen con la Olimpiada Nacion

de Ciencias y Programa Galileo.

4. RESPONSABILIDADES

Es responsable de los bienes y equipo que tiegraakis

a)

b)

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
Profesional universitario dedicado a la docencra@ufasis en Ciencias y
Matematica.

Caracteristica emocionales para adquirir comprarigovoluntariado
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c) que tenga capacidad de formar centros de interésasion a la comunidad
educativa del pais.

d) Capacidad de convocatoria.




Cddigo: 12.05.56
|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Oficina de Galileo y Olimpiada.

PUESTO NOMINAL: Oficinista |

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Olimpiada Nacional de Ciencias y
Progpa Galileo

INMEDIATO SUPERIOR: Presidente del Comité Organizador

SUPERVISA: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de oficina que consiste en realizar divetaseas mecanogréficas rutinarial
repetitivas, asi como ejecutar otras labores an®gi de apoyo en el proceso de tram

administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES

2.10ORDINARIAS

a) Elaboracién de oficios.

b) Atencion telefonica

c) Atiende a los integrantes del Comité con informaciquerida.

d) Mecanografiar documentos relacionados con lasthstimaterias del Programa
Galileo.

e) Mantener comunicacion telefénica con las difereimsstuciones vinculadas a Iq
programas.

f) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2PERIODICAS
a) Archiva correspondencia recibida y enviada.

b) Mecanografiar examenes, hojas de trabajo, cuadresidtencia.
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c) Elaborar constancias de asistencia a profesorestosen el Programa Galileo.
d) Elaboracion de documentos informativos (boletiaéishes, tarjetas, trifoliares).

e) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

2.3EVENTUALES
a) Elaboracion de diplomas.
b) Mecanografiar informes para las diferentes Unidadessiémicas.
c) Elaboracién de documentos para la realizaciéngldifarentes competencias.
d) Elaboracién de programas.
e) Elaborar constancias de colaboracion a estudidetésgenieria y Farmacia.

f) Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debe relaceras todas las autoridades de
Escuela, personal docente y administrativo y tatpeellas que se relacionen con
Escuela.

4. RESPONSABILIDADES
a) Custodia del buen uso de la oficina.

b) Es responsable por el adecuado uso de los biesgsiyo que tiene asignados.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS
a) Titulo de nivel medio
b) Conocimientos de computacién

c) Seis meses en ejecucion de labores de oficina.







