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|. PRESENTACION

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

Evaluacion Académica e Institucional y el SistenfécHcion y Nivelacion.

El 19 de marzo de 2001, en Acuerdo de Rectoria2Bin-2001 fue aprobado el
Manual de Organizacion de la Direccion General deddcia, hoy en dia y de acuerdo a las
necesidades institucionales, los cambios en elmmtarganizacional y de la administracion
moderna, nos obliga, como a toda organizacioniumbzar el presente instrumento, con el
fin de mantener la informacion de primer orden yf@ama detallada la organizacion de la
Direccidn General de Docencia, asimismo que estatewcon informacion de sus objetivos,
funciones, misién, vision, funciones generalesatnbuciones especificas de los puestos

que la integran.

Asimismo este documento, permitird a funcioraotrabajadores conocer,
entre otros aspectos, la estructura organizatiddinir y delimitar con precision la
naturaleza, atribuciones y responsabilidades deplestos, definir niveles jerarquicos,
canales de comunicacion y establecer relacionedratmjo. Esta vision global de la
dependencia coadyuvara a la eficiencia en su agim@nion, lo que se persigue con esta

primera actualizacion del presente instrumento ahtnativo.



|. AUTORIZACION

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

A108-U05-N01022

29 de junio de 2006

.CRETARIA GENERAL

Ciudad Universitarta, zona 12
Guatemala, Centroamérica

Seiior Jefe de la

Divisién de Desarrollo Organizacional
Ing. Avaro Amilcar Folgar Portillo
Ciudad Universitaria

Sefior Jefe,

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

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

Me es grato suscribir deferentemente,

cce. Direccion General de Docencia
DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIOMAL con Manual en sobre manila
fadep
“Todo por ti Carolingia miz”
. Dr. Carlos Martinez Durcn
2006: Centenario de su Nacimiento



I. DEFINICION

Las exigencias de un mundo que cada vez borra materfas, demandan a la Universidad entregar adi@dad un

profesional mejor preparado para enfrentar losrete conlleva la globalizacién, la que no Unicamer manifiesta en
el ambito econdmico, sino en todas las demas datigis del ser humano, exigiendo que el profesistal capacitado
para interactuar tanto dentro, como fuera de tagdras del pais.

Se hace imperativo mantener a la Universidad delgrcontexto necesario para el desarrollo de Gualte ya que es a
esta sociedad, a la que se debe y a quien delegantos profesionales competentes que viabiliagnahsformacion
del pais.

Es por ello que la Universidad de San Carlos detébuga, buscando alcanzar la méaxima calidad eworfaacion
académica, ha instituido, de acorde al proceso eferRa Universitaria integral y multiparticipatival Sistema de
Ubicacién y Nivelacién, como uno de los procedirtiera seguir, para alcanzar la anhelada superatgotro del cual,
la Seccién de Evaluacién de Conocimientos Basiseshcupa de medir la parte cognitiva basica dedpirantes a
ingresar por primera vez a la USAC.

. BASE LEGAL

La Universidad de San Carlos de Guatemala en stextonhistérico ha sustentado su misiéon en la béda
permanente de la calidad académica. Diversos esfuiee han promovido para la ubicacion y niveladiérestudiantes
provenientes del nivel medio, debido a las defidieen de que adolece el Sistema Educativo Nacioaitre los
antecedentes méas importantes se destacan las grdegmosticas de ubicacion realizadas por las [faaes de
Ingenieria, Odontologia, Ciencias Quimicas y Faraarquitectura, Agronomia y Ciencias Médicas, exino las
Escuelas de Psicologia y Trabajo Social y el Cddtiversitario de Occidente — CUNOC —.

En 1991, las Politicas Generales de la Universitlacsan Carlos de Guatemala aprobadas por el Co8sgerior
Universitario en el Punto SEGUNDO del Acta 48-@lantean objetivos y acciones orientadas a elelvanivel
académico de la Universidad; sin embargo, no estahlmecanismos precisos de ingreso estudiaatitrésima.

El Consejo Superior Universitario en el Punto NO\ERNel Acta No. 38-99 de fecha 22 de noviembre @918cord6
establecer las pruebas de ubicacién y los cursasiveéacion en la Universidad de San Carlos de &uala, con
aplicacion general a partir del afio 2001, de acuards particularidades de cada unidad académica.

En el afio 2000, el Consejo Superior Universitagioel Punto CUARTO, del Acta No. 40-2000 del 22ndeiembre,
ademas de aprobar lo actuado por la Comisién dediala convierte en Comisién de Seguimiento dekcEso de
Ubicacion y Nivelacion, encargdndole a la admiatin central y a las instancias correspondienges
operacionalizacion de los mecanismos del procesoestion.

En el afio 2006 el Consejo Superior UniversitamoglePunto SEXTO, Inciso 6.2 del Acta 10-200&€gi6n celebrada
el 22 de marzo del 2006, aprueba el Reglamentdbitsacion y Nivelacion de los Aspirantes a ingreséa USAC, el
cual consolida el sistema, afianzando un departtorespecifico para la administracién y control de Pruebas de
Conocimientos Basicos.

. ANTECEDENTES

En 1985, la Asociacion Americana de Psicologia,celaboracion con la Asociacibn Americana de Ingestion
Educativa y el Consejo Nacional para la MediciénEgtucacion, publicé el manual “Estandares paraplagbas
educativas y psicolégicas”, documento que enfdéizenportancia de tomar en cuenta el bienestaasi@érsonas que
hacen una prueba y evitar el mal uso de los ingntios de evaluacion. El seguimiento de estos cédigoda a
asegurar que los instrumentos psicométricos sebecadps, calificados e interpretados por persorassiblemente
aptas. Mientras que, en paises como Estados Uredosbligatorio que estos criterios de calidadaésfagan, en
Guatemala es inexistente esta normatividad. Par lailo, el mayor interés que deben tener las ucstihes de
educacion superior al utilizar examenes de ubicaods asegurar que los lugares disponibles enstéuicion, los
ocupen quienes estdn mas capacitados para estudiacarrera profesional y tengan mayor probabilidadéxito
académico. Hasta hace muy poco tiempo, una préamicein de las universidades guatemaltecas parecs®iar a sus
estudiantes es la utilizacién de exdmenes de afimisformales, elaborados por grupos de profesguesimparten
clases en cada institucion, pudiendo ser o no &distas en el tema. Una excepcion a esta regkslta Prueba de
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Aptitud Académica (PAA) aplicada por la Universiddel Valle de Guatemala, version puertorriquefiaStdiolastic
Aptitud Test (SAT), desarrollada por el College BRbde los Estados Unidos de América.

Este escenario nacional ha cambiado recientemeate/a creacién del Sistema de Ubicacion y Nivélacie la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con elogitapde elaborar y administrar examenes para ilzacion de
estudiantes en la institucion.

Sin embargo, aln existe un gran atraso en materevadluacion educativa en Guatemala, lo cual stepwia por la
ausencia de organismos nacionales o regionalesi@umeen sobre los criterios de calidad de las pselaafalta de
pruebas de calidad de gran escala desarrolladasdesizadas y validadas en el pais, y la escasgullicaciones de
los indicadores psicométricos.

Una excepcidn a esta situacion lo son las Prueb&odocimientos Basicos —PCB- las cuales se hatesiarrollando
desde el afio 2000, con el propésito de contar comstrumento para ubicar a los mejores estudiagquesdesean
ingresar a la USAC y, hasta donde fuera posibitree instituciones de educacion superior del pais.

Desde su inicio, las PCB han venido acumulandoeeids acerca de los diversos indicadores quetsopsu calidad
técnica; algunas se han publicado en diferentastasytales como la descripcién de contenidogtiobfs y bibliografia
en la Guia Informativa publicada a partir del a®62por la USAC.

No se han publicado reportes técnicos de éstagunaé estdn en proceso como proyectos de tesiosigrado.
Tampoco se han realizado o publicado, estudiogignecuenta de la calidad técnica de las PCB, tale® la validez
de contenidos, la validez de construccién, la atiaate sesgo, la confiabilidad y el analisis detieas.

La Direccién General de Docencia, a través dekBiatde Ubicacion y Nivelacion —SUN—, administraRasebas de
Conocimientos Basicos que son los instrumentossgquatilizan para ubicar a los aspirantes a ingradarUSAC de
acuerdo a su nivel académico en las asignaturasabé&se Biologia, Fisica, Lenguaje, Matematica ynfjca. Tales
pruebas son uno de los requisitos que tienen guploutodos los aspirantes a ingresar a cualguierdas unidades
académicas que conforman la Universidad de Sawn<de Guatemala.

Iv. MISION

Asegurar el vinculo efectivo entre los estudiampes aspiran ingresar a la USAC y sus aspiraciongfgegionales, a
través de un servicio pertinente, ético y eficiesteriendo a través de la evaluacion segura, matip objetiva de los
conocimientos, y proporcionando informacion queegerespacios de reflexion, analisis y coordinaeidine diferentes
instituciones tanto dentro de la universidad canmivel nacional.

V. VISION

Ser el centro de evaluacion que valorice el niegin@tivo de los aspirantes a ingresar a la Unidaside San Carlos,
desde una perspectiva que vincule los conocimiedés®eados en un egresado del nivel medio naciarallas
conocimientos requeridos por las unidades académica

vi. OBJETIVOS
El Sistema de Ubicacion y Nivelacion ha realizadactividades que se orientan al cumplimiento
de sus objetivos especificos fundamentales:

1. Establecer mecanismos de comunicacién que vindateperfiles de egreso del diversificado con [merfiles de
ingreso a la educacion universitaria.

2. Elaborar instrumentos de medicion validos, homoggénge confiables, que permitan establecer con péecisl
grado de conocimientos basicos que poseen en lgmadgas de BIOLOGIA, FISICA, LENGUAJE,
MATEMATICA y QUIMICA, los aspirantes a ingresar @ Universidad de San Carlos de Guatemala.

3. Garantizar un proceso técnicamente confiable, soridninativo, justo y ético, en igualdad de coralies para
todos.

4. Ubicar a los aspirantes a ingresar a la USAC derdoual nivel de conocimientos que demuestren tesrer
satisfactorios o insatisfactorios.

5. Proponer al MINEDUC las medidas tendentes a cariagi deficiencias detectadas a través de las Bsudb
Conocimientos Basicos realizadas.



vil. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL SISTEMA DE UBICACION Y NIVELACION
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viil.  DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciomeSdccidn de Evaluacion de Conocimientos Basidasoeganizado
por los puestos siguientes:

NOMBRE CODIGO
o Jefe de la Seccion de Evaluacion de Conocimientoadcos. 99.99.99
o Oficinista | 12.05.56
0 Asesor Especifico o121
o Oficinista | 12.05.56
0 Auxiliar de Oficina 99.909



I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Docencia -DIGED-

PUESTO NOMINAL : Coordinador del Sistema de EvaluacionCODIGO: 99.99.99
Y Nivelacion — SUN —
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador del Sistema de Evaluacion y Nivelacion.

INMEDIATO SUPERIOR : Director General de Docencia -DIGED-; del Conetlo del Sistema de Ubicacién y Nivelacién -
SUN-.

SUBALTERNOS: Asistente del Jefe(1), Secretaria. (2), Coordin@ate Area (3), Asesores(as) Educativos(asE®argado(a)
de Cémputo (1), Asistente de soporte de InformdggaAuxiliar de Tesorero (a) (1),Encargado(ayegroducciones y bodega (1)
Asesores(as) de servicio al publico (5) y Auxilade oficina (2)

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de direccion que consiste en planificaganizar, dirigir y controlar el desarrollo de aittades de elaboracié
aplicacion, calificacién y entrega de resultadotadéPruebas de Conocimientos Basicos, asi conrdinao la atencior
y orientacién en aspectos académicos y adminiabsati los estudiantes, docentes, y autoridadea USAC. Ejercel
supervision directa sobre el personal de apoyoddghrtamento, manejar y controlar la informaciénadehivos
procesados electronicamente.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:
Las que por su naturaleza realiza diariamente.

* Realizar varios deberes de rutina de caracteligarfasocial.

* Motivar y activar a los subordinados.

e Formar y capacitar al personal.

* Mantener red de contactos e informadores extequasle provean de informacion.

» Buscar y recibir informaciéon muy variada para adguina comprension profunda del SUN y de su antbien

» Transmitir al personal del SUN informacion recibiiafuera o de subordinados.

e Transmitir informacion hacia el exterior del SUNbe®mlos planes de ésta, las politicas, las accitoes
resultados, etc.

» Buscar oportunidades en el SUN y su ambientec@improyectos de mejoramiento para introducir dasmb

» Aplicar medidas correctivas cuando el SUN enfr@etgurbaciones importantes e inesperadas.

» Asignar los recursos organizacionales de todo tipo.

» Representar al SUN en eventos importantes.

« Dirigir, evaluar y controlar el rendimiento de laidad de Areas del Conocimiento a través de reesion
periddicas.

* Mantener comunicacion con las unidades académinatades administrativas o entidades relacionddas a
proceso, por medio de oficios, circulares 0 mentbran

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

2.2. PERIODICAS:
Las que por su haturaleza realiza semanal, quihoenansualmente.

» Planificar y ejecutar aspectos especificos relatlon con la aplicacién de PCB.




e Autorizar compra de insumos.
» Supervisar la aplicacién de PCB.
» Elaborar informe analitico de resultados.
e Convocar y llevar a cabo reuniones de coordinacoinia Unidad de AC.
e Convocar y llevar a cabo reuniones de coordinacgimtodo el personal.
» Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.3 EVENTUALES:

Las que por su naturaleza obedece a causas eesntual

» Elaborar propuestas de modificacién al Reglamemtoe@l del SUN.

e Elaborar el Plan Operativo Anual.

» Elaborar el Cronograma Anual de Actividades.

e Aprobar el Manual de Organizacién del SUN.

» Autorizar los manuales de procedimientos de lagelites unidades del SUN.

» Planificar, Organizar y Convocar a los Estableants de Educacion media para participar en la Seman
Informativa INFOUSAC.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Indique qué otros puestos se afectan como consgauds sus atribuciones o la asignacion de eliasglaciona tantg
con entidades extra-universitarias como lo sonMElisterio de Educacion, Establecimientos de Edidcad/ledia y
Organismos No Gubernamentales; en tanto con depeiadeintra-universitarias estan las Unidades Aradas,
dependencias que atienden y reciben a los asgrantegresar a la USAC y centros de extension tsitaeia. La
relacion jerarquica que mantiene en el SUN es Dos:secretaria, 3 coordinadores de area, tresrasestucativos, u
encargado de computo, dos asistentes de sopoitéodmantita, un auxiliar de tesorero, un encargdeaeproduccior
de materiales, cinco asesores de servicio al publdos auxiliares de oficina

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislaciéon universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiabre los trabajos a su cargo.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO )
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Titulo universitario en el grado de Licenciado cadaado con el proceso de ingreso por parte dg
aspirantes a la Universidad de San Carlos, concommentos en el manejo de equipo de compu
supervision de recurso humano y tres afios en lu@fm de tareas relacionadas con el areq
Evaluacién de Pruebas de Conocimiento Basico, mafejarchivos computarizados y administrag
de recurso humano.

b. Personal Interno

Titulo universitario en el grado de Licenciado cadaado con el proceso de ingreso por parte dé
aspirantes a la USAC, con conocimientos en el jnai®equipo de cédmputo y supervision de rec
humano y dos afios en la ejecucion de tareas detaocadémico.

b los
oy
h de
6n

2 los
Irso




En ambos casos ser colegiado ac




I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Doc encia -DIGED-
PUESTO NOMINAL : Oficinista | CODIG0:12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Jefatura

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Sistema de Nivdacion y Ubicacion.

SUBALTERNOS: ninguno.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo de oficina que consiste en realizar divetaseas mecanograficas rutinarias y respectigs;0eno ejecutar otras labor|
auxiliares de apoyo en el proceso de tramites ddtrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:
Las que por su naturaleza realizara diariamente.
* Recibir, ingresar y clasificar correspondencia proente de las diferentes unidades académicas y
administrativas.
» Archivar correspondencia y documentos en general.
» Redactar y elaborar oficios, circulares y memorardeespuesta a la correspondencia, de acuerdo a la
indicaciones del Coordinador Jefe del SUN.
» Enviar correspondencia.
» Atender personal y telefénicamente a decanos,tdnesx; coordinadores y representes de las diferemidades
académicas o administrativas, asi como a quiegegeran informacion acerca del proceso de ingrdao a
USAC.

* Recibir solicitudes de audiencia para la Coordifraci
» Efectuar llamadas telefénicas solicitadas por larGoacion.
» Transcribir documentos.
» Divulgar informacién, segun indicaciones de jefajur las diferentes unidades del SUN.
» Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.
2.2. PERIODICAS:
Las que por su naturaleza realiza semanal, quihaengensualmente.
» Organizar reuniones, planificadas por la jefatura.
» Brindar apoyo secretarial en reuniones.
* Redactar y elaborar memorias de reuniones.
» Brindar apoyo mecanogréafico para la elaboraciompldel operativo anual del SUN, y el Cronograma Garde
Actividades.
» Elaborar constancias y reconocimientos segun iniinale la jefatura.
« Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato.

(D
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2.3 EVENTUALES:
Las que por su naturaleza obedecen a causas desntua
» Apoyo en la clasificacion, conteo, compaginado paguetado de PCB.
» Brindar apoyo en la recepcion, revision y clasifiéa de boletas de respuestas.
» Brindar apoyo en la aplicacién de PCB.
* Revisar el Manual para procedimientos de su unjdatregar informe de recomendaciones para acanalz
mismo.
e Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantaeion estrecha con funcionarios, personal agelaoUniversidad
personal de la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD
d. Cumplir con la legislacion universitaria.

e. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
f. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

I"I. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagi@®eis meses en ejecucion de labores de oficina.
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Direccion General de Docencia —DIGED-
PUESTO NOMINAL: Asesor Especifico CODIGO:01.21.41
PUESTO FUNCIONAL: Asistente Técnico del Coordinadordel — SUN - .
INMEDIATO SUPERIOR : Coordinador del Sistema de Ubicacion y Nivelacion SUN-.

SUBALTERNOS: ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico universitario que consiste endainasesoria a las unidades u otros 6rganos deigzsant en 1a
divulgacion, capacitacion y proporcionar insumogegursos para proporcionar informacién a los aspis de Ig
Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
» Capacitar al personal de las Unidades Facultadesielas y Centros Regionales sobre el SUN.
» Coordinar y acompaiiar el Proceso de divulgaciorstdel.
» Proporcionar los recursos para el personal quenv# sobre el SUN.
» Otras inherentes al puesto, que le fije el Jafesbfiato Superior.
2.2 PERIODICAS
» Participar en comisiones de trabajo que le segnadas.
« Asistir a eventos nombrados por la Coordinador.
« Apoyar a la Jefatura en lo relacionado a charlbsesel proceso de ingreso.
e Oftras inherentes al puesto, que le fije el Jafeettiato superior.
2.3 EVENTUALES
» Asistir a cursos de actualizacion.
» Participar en eventos programados por la Coordinaci
» Efectuar jornadas de trabajo en los Centros Relgisna
« Otras inherentes al puesto, que le fije el Jafeelfiato Superior

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de funciones deber4 mantenesidgelzon el personal de la Direccion General deebo@ y con lag
unidades académicas y administrativas de la Undedsle San Carlos de Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacidn universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene asignado.
c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettadajos a su cargo.
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ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo.

Licenciatura en la carrera especifica que el puesfoiera y cuatro afios en labores relativas apoagspecificg
del puesto.

b. Personal Interno

Licenciatura en la carrera especifica que el puesjaiera y tres afios en labores relativas al campo
especifico del puesto.

En ambos casos ser colegiado activo.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direcciéon General de Doc encia —DIGED-
PUESTO NOMINAL :Oficinista | CODIGO:12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Tesorero.
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Sistema de Ubicacion y Nivelacion —SUN-.
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de oficina que consiste en realizar divetaseas mecanogréaficas rutinarias y respectigs;0c8no ejecutar otras labor|
auxiliares de apoyo en el proceso de trdmites ddirativos y/o académicos, ademas tener conocioserglacionadas con
informacion y operacion de control de fondos, epoasable de una dependencia de pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
Las que por su naturaleza realizara diariamente.

* Recibir, ingresar y clasificar correspondencia proente de las diferentes unidades académicas y
administrativas.

» Archivar correspondencia y documentos en general.

» Redactar y elaborar oficios, circulares y memorardeespuesta a la correspondencia, de acuerdo a la
indicaciones del Coordinador del SUN.

» Enviar correspondencia.

» Atender personal y telefénicamente a decanos,tdinesx; coordinadores y representes de las diferemidades
académicas o administrativas.

* Recibir solicitudes de audiencia para la jefatura.

» Efectuar llamadas telefénicas solicitadas por larGoacion.

» Transcribir documentos.

» Divulgar informacién, segun indicaciones de jefafur las diferentes unidades del SUN.

* Realizar cotizaciones.

» Entregar materiales de oficina.

« Tramitar pagos de facturas de caja chica.

» Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato.

2.2 PERIODICAS
Las que por su naturaleza realiza semanal, quihaensensualmente.
» Organizar reuniones, planificadas por la jefatura.
» Acordar reuniones y confirmarlas con autoridadesrnidades académicas y administrativas.
» Brindar apoyo secretarial en reuniones.
» Elaborar solicitudes de compra.
e Elaborar formularios para tramites especificos.
» Confrontar inventario fisico con inventario contabl
» Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.3 OCASIONALES
Las que por su naturaleza obedecen a causas desntua
» Brindar apoyo en la clasificacién, conteo, compadoy empaquetado de PCB.

[

» Brindar apoyo en la recepcion, revision y clasifiéa de boletas de respuestas.
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» Brindar apoyo en la aplicacién de PCB.

* Realizar informe descriptivo financiero del SUN.

* Revisar el manual para procedimientos de su unjidadregar informe de recomendaciones para acanaiz
mismo.

* Presentar al Coordinador del SUN informe anuahiiieero del SUN.

e Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantaeion estrecha con funcionarios, personal agelaoUniversidad
personal de la Universidad.
4. RESPONSABILIDAD

g. Cumplir con la legislacion universitaria.
h. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
i. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo.

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagiam afio en ejecucién de labores de oficina afines
al puesto.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagi@®eis meses en ejecucion de labores de oficing.
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion General de Doc encia —DIGED-
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Oficina. CODIG0:99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Personal de Apoyo a las Unidades.

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de oficina que consiste en realizar divetaseas mecanograficas rutinarias y respectigs;0eno ejecutar otras labor|
auxiliares de apoyo en el proceso de tramites ddtrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:
Las que por su naturaleza realizara diariamente.
* Reproducir hojas tematicas de las diferentes asigam
» Reproducir boletas de asignacion.
* Reproducir manuales, trifoliares informativos y fietos.
» Fotocopiar documentos a solicitud del Jefe inmediat
» Controlar el egreso e ingreso de insumos y artscddooficina.
» Ordenar y clasificar temarios, boletas de respagstiemas insumos de PCB.
* Recibir, ingresar y clasificar correspondencia proente de las diferentes unidades académicas y
administrativas dirigidas a la Unidad de reprodoees y almacén.
» Archivar correspondencia y documentos en generi daidad de reproducciones y almacén.
» Enviar correspondencia.
» Atender personal y telefénica a decanos, directoasdinadores y representes de las diferentemdes
académicas o administrativas en relacién direatda®/nidad de reproducciones y almacén.
» Efectuar llamadas telefénicas solicitadas por doadbres de la Unidad de reproducciones y almacén.
* Transcribir documentos afines a la Unidad de rejmoidnes y almacén.
« Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato.

2.2. PERIODICAS:
Las que por su naturaleza realiza semanal, quihaengensualmente.

» Organizar reuniones, planificadas por la Coordiraciel SUN.

» Acordar reuniones y confirmarlas con autoridadesrddades académicas y administrativas.

» Brindar apoyo secretarial en reuniones.

* Redaccién y elaboracién de memorias de reuniones.

» Brindar apoyo mecanografico para la elaboraciompldel operativo anual la Coordinacion del SUN, y el
cronograma anual de actividades.

« Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.3 EVENTUALES:

Las que por su naturaleza obedecen a causas desntua
» Brindar apoyo en la clasificacién, conteo, compadoy empaquetado de PCB.
» Brindar apoyo en la recepcion, revision y clasifiéa de boletas de respuestas.

» Brindar apoyo en la aplicacién de PCB.
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» Revisar el Manual para procedimientos de su unydatregar informe de recomendaciones para acanaliz
mismo.
« Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera manaeion estrecha con funcionarios, personal agelgoUniversidad
personal de la Universidad.
4. RESPONSABILIDAD

j-  Cumplir con la legislacién universitaria.
k. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tipne asignado.
I. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

2. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo.

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagiam afio en ejecucién de labores de oficina afines
al puesto.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagi@eis meses en ejecucion de labores de oficina.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Doc encia —-DIGED-
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Oficina. CODIG099.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Personal de Apoyo a las Unidades
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Sistema de Ubicacién y Nivelacion.
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de oficina que consiste en realizar divetaseas mecanogréaficas rutinarias y respectigs;08no ejecutar otras labor|
auxiliares de apoyo en el proceso de tramites asdtrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
3.1. ORDINARIAS:

» Control de boletas de asignacion.

» Contar con un inventario de los bienes del SUN.

» Fotocopiar documentos a solicitud del Jefe inmediat

» Controlar el egreso e ingreso de insumos y art$odéooficina.

» Ordenar y clasificar temarios, boletas de respagstiemas insumos de PCB.

* Recibir, ingresar y clasificar correspondencia prognte de las diferentes unidades académicas y
administrativas de la Unidad de reproduccionesnaaén.

« Archivar correspondencia y documentos en genegdh tnidad de reproducciones y almacén.

» Redactar y elaborar oficios, circulares y memorardeespuesta a la correspondencia, de acuerdo a la
indicaciones de los encargados de las area deticoiento.

e Enviar correspondencia.

» Atender personal y telefénica a decanos, directomsdinadores y representes de las diferentedes
académicas o administrativas en relacién direatdat/nidad de reproducciones y almaceén.

» Efectuar llamadas telefonicas solicitadas por etdioador del SUN.

» Transcribir documentos afines a la Unidad de regmoidnes y almacén.

« Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato.

2.2. PERIODICAS:
Las que por su naturaleza realiza semanal, quiha@engensualmente.
« Organizar reuniones, planificadas por la Coordinadel SUN.
» Acordar reuniones y confirmarlas con autoridadesrnidades académicas y administrativas.
» Brindar apoyo secretarial en reuniones.
» Redaccién y elaboracién de memorias de reuniones.
» Brindar apoyo mecanogréfico para la elaboraciompldel operativo anual del SUN, y el cronograma bdea
actividades.
« Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.3 EVENTUALES:

Las que por su naturaleza obedecen a causas desntua
» Brindar apoyo en la clasificacién, conteo, compadoy empaquetado de PCB.
» Brindar apoyo en la recepcion, revision y clasifiéa de boletas de respuestas.

» Brindar apoyo en la aplicacién de PCB.
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» Revisar el Manual para procedimientos de su unydatregar informe de recomendaciones para acanaliz
mismo.
« Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mandaeion estrecha con funcionarios, personal agelgoUniversidad
personal de la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD

m. Cumplir con la legislacién universitaria.
n. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tipne asignado.
0. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo.

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagiam afio en ejecucién de labores de oficina afines
al puesto.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagi@®eis meses en ejecucion de labores de oficing.
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b. DESCRIPCION TECNICA DE LA UNIDAD DE COMPUTO.

DEFINICION:

Unidad técnica de apoyo para llevar ha cabo lanmégion y el procesamiento de datos sobre las psugb
conocimiento basico.

OBJETIVO:

Elaborar, coordinar y ejecutar el proceso deuaadn de la pruebas de conocimiento basico.

FUNCIONES:
0 Hacer el levantado de texto de las cartas des@iptie la PCB.
o Disefar hojas de respuestas.
0 R_ecibir, clasificar, leer, verificar, calificar,drivar y resguardar las hojas de respuestas usadziclo
vigente.
0 Publicar y actualizar las base de datos de residtdd PCB.
o Entrega de informacion requerida por la Unidadwdduacion sobre los resultados de las PCB.
0 Mantener el equipo de computo del SUN.
0 Mantener y actualizar los programas de asignacéminega de resultados del SUN.
o Elaborar propuestas para mejorar los mecanismesglgidad informatica.
0 Revisar y actualizar el manual de procedimientadsidad.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcionea lUnidad de Computo esta organizado por los puestos
siguientes:

NOMBRE CODIGO
o0 Profesional de Sistemas de Computacién. 09.20.16
0 Operador de Informatica 09.05.16
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Doe ncia -DIGED-
PUESTO NOMINAL : Profesional de Sistemas de Computeion  CODIGO: 09.20.16

PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Informatica y
Procesamiento de Datos

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Sistema de Ubicacién y Nivelacion.

SUBALTERNOS: Asistente de soporte de Informatica

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de especializacion que consiste en anaézgardiar y determinar la factibilidad de introduat sistema de
procesamiento electrénico, los procesos técnichsirastrativos y/o cientificos, que sean necesaiok Universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:
Las que por su naturaleza realizara diariamente.
» Brindar apoyo en el funcionamiento del programagignacion a PCB de acuerdo a requerimientos de
practicabilidad y eficiencia.
* Revisar continuamente el funcionamiento del eqdiodémputo del SUN.
» Dar mantenimiento y resguardo a la base de datossdéiados y de asignaciones del SUN.
« Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.
2.2. PERIODICAS:
Las que por su naturaleza realiza semanal, quiha@engensualmente.
+ Dar mantenimiento a la pagina Web del SUN, de acuarinstrucciones precisas de la Coordinacion.
» Aprobar y brindar apoyo en el disefio de los tensalmPCB, de acuerdo a instrucciones precisasde lo
coordinadores de area.
» Aprobar y brindar apoyo en el disefio de los docuoeimformativos de acuerdo a las instruccionesigas de
los asesores educativos.
» Elaborar el cronograma anual de actividades deitiad de cémputo.
» Elaborar informe estadistico descriptivo de lagremtiones y los resultados de las PCB.
e Supervisar y brindar apoyo en la lectura, verifi@ag/ calificacion de PCB.
» Supervisar y brindar apoyo en la recepcién, ordégraim clasificacion y resguardo de las boletasedpuesta
de las PCB.
e Supervisar y brindar apoyo en la bisqueda, revigi@ttificacion de PCB con problemas.
e Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato.
2.3 EVENTUALES:
Las que por su naturaleza obedecen a causas desntua
» Elaborar y/o actualizar el programa de asignacigregrega de resultados de PCB.
» Elaborar y/o actualizar el programa para almacesrtmiy clasificacion de reactivos de PCB.
» Elaborar y/o actualizar la pagina Web del SUN.
» Revisar el manual para procedimientos de su unjidadregar al Coordinador del SUN un informe de
recomendaciones para actualizar el mismo.
« Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO
La relacion de trabajo se realiza directamentel@@oordinacion del SUN, actualizando los datosisignacion de lo

172}
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aspirantes para ingresar a la USAC, principale con el Departamento de Registro y Estadisticia, ez deb
mantener estrecha relacién con las unidades aceaal&micentros regionales de extension universigaia llevar 19
base de datos general.

4. RESPONSABILIDAD

p. Cumplir con la legislacién universitaria.
g. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tigne asignado.
r. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Licenciatura en Ingenieria en Sistemas o0 en GisnciSistemas o Licenciatura en Sistemas, en @ie
y Sistemas o en Informética y tres afios en lalretatvas al area de computacion.

b. Personal Interno
Licenciatura en Ingenieria en Sistemas 0 en GisnciSistemas o Licenciatura en Sistemas, en Qe
y Sistemas o en Informatica y dos afios en labetatvas al area de computacion.

En ambos casos ser colegiado activo.

nci

nci
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccion General de Doc encia —DIGED-

PUESTO NOMINAL : Operador de Informatica | CODIGO0:09.10.21

PUESTO FUNCIONAL: Asistente de Soporte de Informatca

INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Computo

SUBALTERNOS:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO:

. Trabajo técnico que consiste en digitar informaciérutilizando terminales y/o computadoras personales
verificando la calidad de la misma.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS:
Las que por su naturaleza realizara diariamente.

Brindar apoyo en la solucién de problemas que pusdegir del programa de asignacion a PCB.
Revisar continuamente el funcionamiento del eqdipeémputo del SUN.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

3.2. PERIODICAS:
Las que por su naturaleza realiza semanal, quihaengensualmente.

Efectuar el disefio de los temarios de PCB, de doweimstrucciones precisas de los coordinadorésade
Efectuar el disefio de los documentos informativwaalierdo a las instrucciones precisas de losraseso
educativos.

Extraer informacion estadistica descriptiva debkses de datos del SUN.

Realizar la lectura, verificacion y calificacion BEB.

Recibir, ordenar, clasificar las boletas de redauds las PCB.

Realizar la blsqueda, revision y rectificacion @BRon problemas.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.3 EVENTUALES:
. Las que por su naturaleza obedecen a causasialesnt

Realizar las modificaciones a la pagina Web del SldMcuerdo a las instrucciones del encargadordpudo6.
Revisar el manual para procedimientos de su unidadregar al encargado de computo un informe de
recomendaciones para actualizar el mismo.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO

La relacion de trabajo se debe llevar directameoteel encargado de computo y con el coordinadoBd&l para da
cumplimiento con las tareas de trabajo asignadas.

4. RESPONSABILIDAD
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s. Cumplir con la legislacion universitaria.
t. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
u. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y dos afios en el manejo depegde computo y digitacién de datos.
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c. DESCRIPCION TECNICA UNIDAD DE ASESORIA EDUCATIVA.

DEFINICION :

Unidad profesional de apoyo que realiza la diviliyae informacion del proceso de ingreso a la Usidad de San
Carlos de Guatemala, capacitando tanto al persmaalémico y administrativo de las unidades acadéngicmo de las
dependencia de la DIGED.

Ademds impartir charlas informativas, conferengia@®ros universitarios a los establecimientos digcacion media de
todo el pais para informar sobre el proceso deesmy la aplicacion de las PCB

OBJETIVO:

Realizar visitas y talleres informativas a los blg@imientos de educaron media con la finalidathttemar sobre el
proceso de ingreso a la Universidad de San Caddauhtemala, asi como la capacitacion a los cadboes y
docentes de las Unidades Académicas sobre la eiplicee las PCB.

FUNCIONES:

o Planificar actividades generales relacionadas aalivulgacién e informacion del Sistema de Ubicagié
Nivelacion.

0 Recopilar informacion de los establecimientos delmnedio en todo el pais.

o Coordinar con las unidades académicas activideglesekoria educativa.

0 Calcular de entre los establecimientos de nivelined todo el pais, una muestra representativaghendas

informativas y/o aplicacién de pruebas piloto.
o Brindar charlas informativas a solicitud de estaiphéentos educativos.
0 Capacitar al personal docente y administrativoaplabora en la aplicacién de las PCB.

0 Revisar y actualizar el manual de procedimientoswdenidad.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcionesa lUnidad de Asesoria Educativa esta organizado péos
puestos siguientes:

NOMBRE CODIGO

o Profesional Orientador Estudiantil. 05.15.26
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Doc encia -DIGED-
PUESTO NOMINAL : Profesional Orientador Estudiantil CODIGO: 05.15.26
PUESTO FUNCIONAL: Asesor Educativo
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Sistema de Ubicacién y Nivelacion — SUN-.
SUBALTERNOS:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de especializacién que consiste en brindantacion vocacional a estudiantes egresadosveé medio que
estan por ingresar a la Universidad y a los degrego, estudiando y analizando sus habilidadeseisets, actitudes
informacién socioeconémica para que cada uno defezadecuadamente una carrera universitaria.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:
Las que por su naturaleza realizara diariamente.
» Realizar visitas informativas a centros educatd@sivel medio.
» Realizar talleres de informativos y de capacitacigmofesores y colaboradores en la aplicacionGi P
« Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.
2.2. PERIODICAS:
Las que por su naturaleza realiza semanal, quiha@engensualmente.
» Elaborar material informativo para distribuir aueantes de nivel medio.
» Elaborar instructivos con base en el Manual deoetadidon de PCB y la Guia informativa, para disirilauas
personas interesadas.
» Elaborar cronograma trimestral de actividades.
» Elaborar informe trimestral, donde se especifiqiimero de visitas, recomendaciones y observaciones.
« Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.
2.3 EVENTUALES:
Las que por su naturaleza obedecen a causas desntua
* Recopilar informacioén de los centros educativosidel medio.
* Planificar actividades de informacion a autoridaghesfesores y estudiantes de establecimientosvdemedio
con base al Plan Operativo Anual del SUN.
* Planificar anualmente talleres de actualizaciérofegores universitarios, colaboradores en la agilimn de PCE
y visitas a los mismos con base al Plan Operativaai\del SUN.
» Revisar el Manual para procedimientos de su unydatregar informe de recomendaciones para acanaliz
mismo.
» Brindar apoyo en la clasificacién, conteo, compadoy empaquetado de PCB.
» Brindar apoyo en la recepcion, revision y clasifiéa de boletas de respuestas.
» Brindar apoyo en la aplicacién de PCB.
« Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

La relacion de trabajo se desarrolla directamenitel& coordinacion del SUN, con los colaboradoedgrdslado de la
PCB’S de las dependencias de la DIGED, con loslicdteos de las unidades académicas, con delegatibdinisterio
de Educacion, con los Directores de los Establecitns de Educacién Media a nivel nacional y corpgolds que
participan en el proceso de ingreso a la USAC.

4. RESPONSABILIDAD
v. Cumplir con la legislacion universitaria.

w. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
X. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

1"2)

Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Licenciatura en Psicologia o Pedagogia y Cienaalsa dEducacion y cuatro afios en labores relativ
campo especifico del puesto.

b. Personal Interno

Licenciatura en Psicologia o Pedagogia y Ciendtaladeducacion y tres afos en labores relativa
campo de orientacion estudiantil.

En ambos casos ser colegiado activo.

S a

s al
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d. DESCRIPCION TECNICA UNIDAD AREA DEL CONOCIMIENTO.

DEFINICION :

Unidad técnica encargada de desarrollar y coordihproceso de elaboracién de Pruebas de Conodosi8asicos, en

base a cartas descriptivas concensuadas a nivelo nyediniversitario (tomandose como referencia ladag

programéticas del MINEDUC). El proceso conlleveelaboracion de items, pilotaje, analisis, revisi@contenido,

revision pedagdgica, revision de redaccion y esyilposteriormente la calibracion de los mismod. @sno colaborar

con las distintas actividades del SUN.

OBJETIVO:

Elaborar Pruebas de Conocimientos Bésicos corraltoe de confiabilidad y poder de discriminacion.

FUNCIONES:

Elaborar las cartas descriptivas de las diferesgiggaturas de PCB.

Coordinar con las unidades académicas y administsatorrespondientes la elaboracién del conteaithaluir en

las Cartas Descriptivas de las PCB.

Elaborar items e ingresarlos al banco respectivo.

Coordinar la aplicacion de pruebas piloto.

Analizar y calibrar items.

Elaborar temarios de PCB.

Coordinar con las unidades académicas y administsalia elaboracion de los temarios de las PCB.
Ponderar los items con base en el analisis estadd& los mismos.

Elaborar informes estadisticos de resultados ea epdrtunidad de aplicacién de PCB.

Revisar y actualizar el manual de procedimientoswlenidad.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcionea lUnidad Area del Conocimiento esta organizado pdos
puestos siguientes:

NOMBRE CODIGO
0 Auxiliar de Investigacion Cientifica lll. 08.05.18
o Oficinista | 12.05.56
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Doc encia —DIGED-
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Investigacion Cientifi ca lll CODIGO: 08.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Areas del Conocimieto
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Sistema de Ubicacién y Nivelacion — SUN -.

SUBALTERNOS:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo técnico que consiste en asistir a un pimias en la materia y/o ejecutar tareas variadammplejas que
demandan anadlisis y sintesis en el proceso deiestdestigacion y experimentacion cientifica eédmea propia de |
dependencia.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS:
Las que por su naturaleza realizara diariamente.
» Elaborar reactivos de acuerdo a la tabla de espegifnes vigente en las asignaturas respectivas.
» Actualizar banco de items.
e Analizar, calibrar y clasificar reactivos.
« Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato.

2.2. PERIODICAS:
Las que por su naturaleza realiza semanal, quihaengensualmente.
» Recopilar contenidos programéticos oficiales vigern bésicos y bachillerato en las asignaturpsctgas.
» Recopilar de bibliografia actualizada de las c@uasientes asignaturas.
» Elaborar competencias a incluir en las PCB.
» Validar los contenidos, competencias, bibliogrgffaactivos, de las PCB, a través de la consuha co
profesionales en cada asignatura, en pedagogiaegeaacion.
» Elaborar cartas descriptivas de las asignaturgectsas.
» Elaborar tablas de especificaciones de las asig@sataspectivas.
» Elaborar temarios de PCB, de acuerdo a las tablasgecificaciones.
» Entregar claves de los temarios de PCB al Coordinael SUN.
» Entregar informe estadistico de resultados de P@Blgs instrumentos utilizados en cada oportunidad
« Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.3 EVENTUALES:
Las que por su naturaleza obedecen a causas desntua
» Elaborar conjuntamente el plan anual de actividadda Unidad de AC.
» Elaborar conjuntamente el cronograma anual deidates.
* Revisar el Manual para la elaboracion de PCB yu@a@formativa, y entrega de informe de recomeiotas
para actualizar el mismo.
» Entregar informe de estructura de las PCB de aowelds resultados anuales de estas (% de adikr@suerdo
a las competencias evaluadas).
» Planificar el muestreo, aplicacion y analisis deepias piloto.
» Coordinar la aplicacion de pruebas piloto paraaidacion de banco de items.

152

« Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato...
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3. RELACIONES DE TRABAJO

La relacién de trabajo se realiza bajo la coacliin del SUN, con los profesores de las unidadadémicas, con los
profesores del Programa Académico Permanente ypemonal del SUN para la realizacion del pilotigdas pruebas.

4. RESPONSABILIDAD
y. Cumplir con la legislacion universitaria.

z. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tigne asignado.
aa.De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Pensum cerrado de una Licenciatura en la carrpeciEa que requiera el puesto y tres afios eedlzacion de
tareas de recopilacion, tabulacién, presentaciategpretacion cualitativa y cuantitativa de infacion cientifica.

b. Personal Interno

Cuarto afio en una carrera universitaria afin abfoug cuatro afios como Auxiliar de Investigacjén
Cientifica II.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direcciéon General de Doc encia —DIGED-
PUESTO NOMINAL : Oficinista | CODIGO0:12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Unidad de Area delConocimiento
INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Areas del Conocimento
SUBALTERNOS:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de oficina que consiste en realizar divetaseas mecanograficas rutinarias y respectigs;0en0 ejecutar otras labor|
auxiliares de apoyo en el proceso de tramites dsdtrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
a. ORDINARIAS:
Las que por su naturaleza realizara diariamente.

* Recibir, ingresar y clasificar correspondencia proente de las diferentes unidades académicas y
administrativas dirigidas a la Unidad Area del Gdmiento.

« Archivar correspondencia y documentos en generkal tmidad Area del Conocimiento.

» Redactar y elaborar oficios, circulares y memorardeespuesta a la correspondencia, de acuerdo a la
indicaciones de los encargados de las area deticoiento.

e Enviar correspondencia.

» Atender personal y telefénica a decanos, directomsdinadores y representes de las diferentedes
académicas o administrativas en relacion direatdatnidad Area del Conocimiento.

+ Recibir solicitudes de audiencia para los coordineside la Unidad Area del Conocimiento.

« Efectuar llamadas telefonicas solicitadas por doantbres de la Unidad Area del Conocimiento.

+ Transcribir documentos afines a la Unidad AreaCieiocimiento.

« Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.2. PERIODICAS:
Las que por su naturaleza realiza semanal, quihaengensualmente.
« Organizar reuniones, planificadas por la Unidade/tel Conocimiento.
» Acordar reuniones y confirmarlas con autoridadesrddades académicas y administrativas.
» Brindar apoyo secretarial en reuniones.
» Redaccién y elaboracién de memorias de reuniones.
« Brindar apoyo mecanografico para la elaboraciorpldel operativo anual la Unidad Area del Conocirden
el cronograma anual de actividades.
« Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.3 EVENTUALES:

Las que por su naturaleza obedecen a causas desntua
» Brindar apoyo en la clasificacién, conteo, compadoy empaquetado de PCB.
» Brindar apoyo en la recepcion, revision y clastfiéa de boletas de respuestas.
» Brindar apoyo en la aplicacién de PCB.

* Revisar el Manual para procedimientos de su unydatregar informe de recomendaciones para acinaliz
mismo.
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« Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantaeion estrecha con funcionarios, personal agelaoUniversidad
personal de la Universidad, asi como manteneriéglacon cada uno de los encargados de las areéandeaje,
matematicas, fisica, biologia y quimica, y corowbbs empleados del SUN.

4. RESPONSABILIDAD
bb.Cumplir con la legislacién universitaria.

cc.Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tigne asignado.
dd.De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

n. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA:

a. Personal Externo e Interno

Titulo de nivel medio y conocénios de computacion.

2. Otros requisitos:
Personal Externo e Interno

Un afio en la ejecucién de laboeesfitina afines al puesto y/o seis meses en taején de
labores de oficina.
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e. DESCRIPCION TECNICA UNIDAD ATENCION AL PUBLICO

DEFINICION :

Unidad administrativa que proporciona informagidrentacion y solventa dudas sobre el procesasignacién para

el ingreso a la Universidad de San Carlos.

OBJETIVO:

Realiza la asignacion de las materias a evalu@msiegUnida académica de conformidad con el intdesspirante a
ingresar a la USAC, brinda informacion sobre ekpswm a seguir para la PCB y entrega constan@agsdltados de

las pruebas.

FUNCIONES:

« Realizar asignaciones para las PCB.

« Entregar constancias de resultados.

« Informar y orientar al publico en general, sobrapécacién de las PCB y el proceso de ingresoSAC.
< Brindar apoyo en actividades especificas de l@s atnidades.

¢ Revisar y actualizar el manual de procedimientoswdenidad.

* Recibir boletas de busqueda y correccién de PCB.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcionesa lUnidad de Atencién al Publico esta organizado pdos
puestos siguientes:

NOMBRE CODIGO

o Oficinista | 12.05.56
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Doc encia —DIGED-
PUESTO NOMINAL : Oficinista | CODIGO0:12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Asesor de Servicio al Publico

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-.

SUBALTERNOS:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de oficina que consiste en dirigir y ejacdtamites administrativos, académicos y legalesareas variadas y complejas
gue requieren experiencia y conocimiento en un @spacifica.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS
Las que por su naturaleza realizara diariamente.

» Informar sobre el proceso de primer ingreso a lAC$ temas afines.

» Inscribir aspirantes de primer ingreso a las USpata la aplicacion de PCB.

» Entregar constancias de resultados de PCB a exadas@on resultado satisfactorio.

» Entregar constancias de resultados del ProgramdéfAiao Preparatorio a estudiantes con resultado
satisfactorio.

» Recibir solicitudes para basqueda y correccioredaltados de PCB.

* Imprimir y archivar listados diarios de personandtdas.

» Atender telefénicamente a estudiantes.

» Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato.

2.2 PERIODICAS

Las que por su naturaleza realiza semanal, quihaenmaensualmente.

» Presentar informe del nimero de personas inseriGB.

« Cambiar informacion de asignaciones a solicituthgeersona interesada.
» Asistir a reuniones de su unidad, a convocatorisudefe inmediato.

e Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.3 EVENTUALES
Las que por su naturaleza obedecen a causas desntua

» Brindar apoyo en la clasificacién, conteo, compadoy empaquetado de PCB.

» Brindar apoyo en la recepcion, revision y clasifiéa de boletas de respuestas.

» Brindar apoyo en la aplicacién de PCB.

* Revisar el manual para procedimientos de su unjidadregar informe de recomendaciones para acanaliz
mismo.

» Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera manaeion estrecha con funcionarios, personal agelgoUniversidad
personal de la Universidad, dando énfasis a lacieninformacion y asesoria sobre el procesoeisga los aspirantes
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a la USAC, asi mismo digitar la informacién quemaihta la base de datos que el sistema necesitaeppracese
correspondiente.

4. RESPONSABILIDAD
ee.Cumplir con la legislacién universitaria.

ff. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
gg.De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagi@eis meses en ejecucion de labores de oficina.
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f.

DESCRIPCION TECNICA UNIDAD DE REPRODUCCION Y ALMACH

DEFINICION :

Unidad administrativa que desarrolla actividadesegeoduccion de hojas tematicas, boletas de adigmananuales y

trifoliares informativos para el funcionamiento &s$tema de Ubicacion y Nivelaciéon - SUN -

OBJETIVO:

Reproducir, almacenar, distribuir y resguardar alemal necesario para la aplicacion de las PCB.

FUNCIONES:

0 Reproducir materiales informativos del SUN.

o] Reproducir temarios de PCB.

o] Elaborar informes de rendimiento del equipo a sgaa

o] Clasificar y almacenar materiales.

o] Entregar y recibir materiales.

o] Resguardar temarios de PCB y boletas de respubstaslos anteriores.
0 Revisar y actualizar el manual de procedimientosudenidad
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus objetivos y funcionea lUnidad de Reproduccion y Almacén esta organizadmr los
puestos siguientes:

NOMBRE CODIGO

0 Encargado de Reproduccion de Materiales 06.15.36
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién General de Doc encia —DIGED-
PUESTO NOMINAL : Encargado de Reproduccién de Materales CODIGO: 06.15.36
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Reproducciones y Boega
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-.
SUBALTERNOS:

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO:
Trabajo de servicio que consiste en ejecutar, asigioordinar y supervisar los trabajos que sézeean una unida
encargada de la reproduccién de materiales eredifes maquinas reproductoras.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
Las que por su naturaleza realizara diariamente.
» Reproducir hojas teméticas de las diferentes asigam
* Reproducir boletas de asignacion.
* Reproducir manuales, trifoliares informativos y fietos.
» Fotocopiar documentos a solicitud del Jefe inmediat
e Controlar el egreso e ingreso de insumos y artsodéooficina.
» Ordenar y clasificar temarios, boletas de respagstiemas insumos de PCB.
» Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.2 PERIODICAS
Las que por su naturaleza realiza semanal, quihaen@ensualmente.
» Realizar informe de existencias y solicitar matesial Jefe inmediato.
» Elaborar y actualizar mensualmente el inventaribatiega.
» Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato.

2.3 OCASIONALES
Las que por su naturaleza obedecen a causas desntua

* Reproducir, doblar, clasificar, contar, compagiyampacar PCB.
» Entregar materiales para la aplicacion de PCB.

* Recibir, revisar, ordenar y clasificar temariosdesaen las PCB.
» Sellar y troquelar constancias de resultados.

e Supervisar apoyo recibido por las otras unidades.

» Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato.

» Resguardar los materiales existentes en bodega.

3. RELACIONES DE TRABAJO
La relacién de trabajo se realiza bajo la supgmisirecta de la coordinacién, con cada una deittades que requiere
de las reproducciones y con los proveedores deniospara dar cumplimiento con las tareas encomasdad

42



4. RESPONSABILIDAD

hh.Cumplir con la legislacién universitaria.
ii. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tipne asignado.
jj- De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.

Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Titulo de Bachiller Industrial y Perito en ArtesdBicas y tres afios como operador de diversas nmas|ugproductoras de
materiales, que incluya supervision de recurso moma

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y capacitacion en artes ge&fiy cuatro afios como Operador de Equipo de Regeigth de Materiales.

43




