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I. INTRODUCCION

De acuerdo con el Estudio de factibilidad elaboragwesentado por la Coordinadora General de
Planificacién al Honorable Consejo Superior Uniitar®, se determind que el Centro Universitario
de Santa Rosa con sede en Cuilapa, cabecera depatdh de Santa Rosa, sea la Unidad
Académica de la Universidad de San Carlos de Guddéemue ofrezca a los estudiantes de la region
las carreras de Técnico y Licenciatura en Turisni@&gnico y Licenciatura en Gerencia y Gestion

Empresarial.

Cabe destacar que el Centro Universitario de Jaosa, serda el encargado de desarrollar programas
de interés en docencia, investigacion, extensiorsewicio, que favorezcan el desarrollo

socioeconOmico de la region y por ende del pais.

Con el objeto de estar a la vanguardia del desarpalra cumplir con su Mision y Vision, esta
Unidad Académica se ha propuesto disponer de i@fcion acerca del marco organizativo y de la
estructura de puestos, por lo cual, con el apoyia d#vision de Desarrollo Organizacional, se ha
elaborado el Manual de Organizacion del Centro &lsitario de Santa Rosa.



Il. AUTORIZACION

Guatemala, 24 de noviembre de 2006
Ref.: CD-CUNSARQO-033/2006

Centro Universitario de Santa Rosa
Gonsejo Directivo

Licenciado

Osmin Pineda Melgar

DIRECTOR

Centro Universitario de Santa Rosa
Universidad de San Carlos de Guatemala

Estimado Lic. Pineda Melgar:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, transcribe a Usted los Incisos 4.1, y 4.2, del
Punto CUARTO del Acta 08-2006 de la sesidn celebrada por ef Consejo Directivo del Centro
Universitario de Santa Rosa, el dia viernes 24 de noviembre de 2006, que literalmente dice:

“CUARTO: MANUAL DE ORGANIZACION DEL CUNSARQ.

Con base en el acuerdo contenido en el Punto Cuarto del Acta No. 07-2006 de fecha 09 de
noviembre de 2006, el Consejo Directivo del Centro Universitario de Santa Rosa procedié o
conocer y discutir el Manual de Organizacidn de esta Unidad Académica, el cual fue elaborade
por la por la Divisidn de Desarrolle Organizacional de la Universided de San Carlos de

Guatemala.

El Consejo Directivo, considerando ka importancia de contar con el Manual de Organizacién del
CUNSARQ, con base en los incisos 16.1, 16.2, y 16.16 del Articulo 16 del Capitulo VI del Titulo
IT del Reglomento General de los Centros Regionales Universitarios de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, después de discutirlo, acordé:

4.1, Aprobar el Manual de Qrganizacién de! Centro Universitario de Santa Roga.

4.2. Requerir al Director la eloboracion de la version final del Mangal de
Organizacién del CUNSARO que incorpore todas las observaciones vertidas en
la discusién del mismo, debiendo presentario en préxima sesién”.

Sin otro particular, me suscribo, atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS"

mﬁwlﬁojas

Secretar nsejo Directivo

Centro Universitario ds Santa Rosa 4 urf
2da. calle y 2da. avenida zona 1, Barrio El Centro
Cuilapa, Santa Rosa
Carrao electronico; cdirectivo_cunsaro, usac@yahoo.com



ll. DEFINICION

El Centro Universitario de Santa Rosa de la Unidasde San Carlos de Guatemala es la Unidad
Académica encargada de dirigir, organizar y deBarr@rogramas de docencia, investigacion,

extension y servicio que coadyuven en la formadélrecurso humano capaz de:

* Brindar servicios profesionales de calidad al tadsregional, nacional e internacional, a
través del uso sostenible y sustentable de logseswnaturales y culturales con potencial
turistico, asi como en la elaboracién de invensatigristicos y proyectos de desarrollo

comunitario.

» Realizar propuestas de proyectos de desarrollo 6etion social, emprendedores de
empresas generadoras de nuevas fuentes de tredigtnsas del medio ambiente en la
produccion de bienes y servicios, tomando en eulest acuerdos de paz y el enfoque de

género.

V. BASE LEGAL

El Centro Universitario de Santa Rosa de la Unidacsde San Carlos de Guatemala, con sede en el
municipio de Cuilapa, cabecera departamental déaSRasa, fue creado segun Punto SEXTO,
inciso 6.1 del Acta No. 11-2006 de la sesion celdd por el Honorable Consejo Superior
Universitario el dia 19 de abril de 2006

Actualmente es la Unidad Académica encargada dermddar programas de docencia,

investigacion, extension y servicio, de interésaparegion.

V. MARCO HISTORICO

En el afio de 1967, el Honorable Consejo Superiavadsitario acordo: “Autorizar a la Facultad de
Humanidades para impartir cursos con validez acm@ém profesores que radiquen en los
departamentos de la Republica’. En el afio de 1% nel Programa de Centros Regionales

Universitarios, con la creacion del Centro Univiarsd del Norte, con sede en la ciudad de Coban.



Con la presencia de los Centros Universitarios\Sacciones Departamentales de las Facultades de
Humanidades, Ciencias Econémicas y Ciencias JaddycSociales, se ha respondido en alguna

medida, a la demanda de educacion superior deblagén estudiantil del interior de la republica.

VI. MISION

El Centro Universitario de Santa Rosa de la Unidads de San Carlos de Guatemala, es la
institucion encargada de cumplir con responsahiliga mistica las funciones de docencia,
investigacién y extension, asi como formar profesies calificados y comprometidos con la

construccion de una sociedad donde prevalezcastiaip y equidad.

VII. VISION

Constituirse en la Unidad Académica de la Univerdide San Carlos de Guatemala, rectora de la
educacién superior estatal en el departamento d&a $osa, que en consonancia con el avance
cientifico-tecnolégico forme profesionales con deweia académica en las distintas areas del

conocimiento.

VIIl. OBJETIVOS GENERALES

En el Articulo 7 del Reglamento General de lostfosnRegionales Universitarios, se describen los

siguientes objetivos de estas unidades académicas:

a. Realizar investigacion de la realidad nacionalfegte de estudiarla critica y objetivamente,
derivando acciones eficientes encaminadas a cairtgbn su transformacion.

b. Conocer la realidad nacional y las formas de t@nsicion de las mismas como un proceso
gue lleva el universitario a una praxis racionahybeneficio colectivo.

c. Promover la critica del conocimiento que se adguyese transmite.

d. Contribuir a la formulaciéon de la politica de formi@n y distribucion de los recursos
humanos que el pais necesita.

e. Integrar las funciones de la Universidad, docemoi@stigacion, servicio y extension con
una orientacion propia y particular a las necesidadcaracteristicas del area de influencia.



f. Realizar a través de la integracién de estas famsioprogramas para la formaciéon de
recursos humanos adecuados a las caracteristiashylidades del area de influencia.

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

h. Servir como centro de aprendizaje para los haleisade los departamentos del area de
influencia, en programas de educacién continua alta cduracion tendientes al mejor
aprovechamiento de los recursos locales y al majerao del nivel de vida de la poblacién.

i. Servir como centro de aprendizaje para estudialgédas distintas unidades académicas de la
Universidad.

j. Llevar a las distintas zonas que forman el areaftieencia, programas de duracion limitada
adecuados a las necesidades locales.

k. Colaborar con los programas de Ejercicio Profesi&ugpervisado y otros programas extra
muros de las distintas carreras que se impartetaedniversidad de San Carlos de
Guatemala.

|.  Contribuir al estudio y solucion de los problemagionales y nacionales mediante el
examen de la problematica y de sus relacionesecozalidad nacional en un enfoque global,
a través de la integracién de las funciones unieeizs y del trabajo en equipos
interdisciplinarios.

m. Servir como centro de servicio y extension paralissntas regiones en general.

n. Producir bienes y servicios que la region o el patpieren a través de las actividades
universitarias.

IX. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para visualizar mejor las actividades del Centrovéisitario de Santa Rosa se establecen los

siguientes objetivos especificos:

a. Establecer la evaluacion permanente, integraltgradtica de los curricula y la readecuacion
periddica, segun necesidades y demandas del confexia lograr la acreditacion y
reconocimiento a nivel institucional.

b. Formular, administrar y evaluar proyectos orientada la autogestion turistica, docencia
productiva y a la sustentabilidad involucranddodos los sectores de la comunidad
universitaria.

c. Sistematizar los programas de formacion de reduugsmano, con igualdad de oportunidades,
garantizando el desempefio y la produccion académeicpersonal en servicio.



d. Promover e incentivar los programas de ecoturisnsa ygesarrollo institucional, asi como
formar el recurso humano para disefarlos, gestmgrejecutarlos.

e. Incrementar los recursos de apoyo educativo edstiractura para consolidar el desarrollo
organizacional y académico.

f. Implementar estudios técnicos del contexto, en doomntinua para crear y  desarrollar
programas de turismo a nivel superior de acuetdalamanda profesional.

g. Contribuir a la formulacion de la politica y foran@n vy distribucion de los recursos
humanos que el pais necesita.

h. Servir como centro de aprendizaje para los haleisamtel departamento del area de
influencia, en programas de educacion continua catéa duracion, tendientes al mejor
aprovechamiento de los recursos locales y al nejerdo del nivel de calidad de vida de
la poblacion.

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

j. Servir como centro de servicio y extension pasadistintas regiones en general.

X. FUNCIONES GENERALES

Entre las principales funciones que desarrollaegitfd Universitario de Santa Rosa estan:

a. Desarrollar actividades culturales y sociales pmpoblacion de la region Sur oriental de la
republica.

b. Realizar la investigacién en equipos multiprofeales, con enfoques interdisciplinarios y
haciendo participar a personas de la colectivaado miembros del equipo investigador.

c. Formar recurso humano a nivel superior que saegezien el departamento de Santa Rosa y
a nivel nacional.

d. Fomentar del desarrollo educativo a través dertaacion de recurso humano calificado
y el desarrollo de programas de educacién de base educaciéon permanente para la
poblacion en general.

e. Realizar un analisis critico de la realidad tigégs empresarial y social del departamento
de Santa Rosa de tal forma que permita su intewpést cientifica y proporcione las bases
necesarias para crear programas de accion.

f.  Promover el potencial turistico y empresarial dee@on.



g. Evaluar constantemente el impacto de la Univatsite San Carlos de Guatemala y de los
programas del Centro en los ambientes turistiGspresariales.

XI. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La estructura organizativa del Centro Universitat®oSanta Rosa, inicia con el Consejo Directivo
gue constituye la autoridad superior del Centregmmoi que estara integrado por el Director, quién lo
preside; dos representantes estudiantiles, elective los estudiantes que han aprobado el primer
afo de estudios; dos representantes de docentetpsekentre y por los Profesores Titulares del

Centro y un secretario que posee voz pero no voto.

XIl. INFORMACION ESPECIFICA DE LAS CARRERAS

1. Carrera Técnico y Licenciatura en Turismo

1.1. Definicidn.

A través de estas carreras se capacitara a loogupwofesionales en el ambito empresarial y de
servicio del sector turismo, con capacidad dercesapresas familiares, administrar proyectos
turisticos, comprometidos con el desarrollo sobteny sustentable de los recursos naturales y
culturales de la pais. Dichos profesionales estardoapacidad para dirigir, orientar y transformar
administrativamente las instituciones, empresas rayegtos turisticos para los cuales sean
contratados.

1.2. Objetivos.

1.2.1. General

Contribuir al desarrollo econémico, social y cudiude la region y del pais, con la formacion del
recurso humano capaz de fomentar el desarrollstizoiempresarial, institucional o comunitario.
1.2.2. Especificos

Formar el recurso humano capaz de:

a) Organizar y administrar su propia empresa turistica

10



b) Dirigir, orientar y administrar técnicamente laspeasas turisticas, proyectos comunitarios o
instituciones para las cuales sea contratado.

c) Transformar administrativamente las instituciorespresas o0 proyectos turisticos donde preste
sus servicios profesionales.

d) Formular, gestionar y desarrollar proyectos turéstiempresariales o comunitarios.

e) Valorar su entorno politico, econémico, social,oymprometerse con el desarrollo sostenible y
sustentable de los recursos turisticos naturatestyrales de la region.

f) Planificar y ejecutar proyectos y politicas guberaatales para el desarrollo turistico.
g) Comprometerse con el avance de los Acuerdos dg feaer conciencia de su profesion
1.3. Funciones.

a) Formar el recurso humano capaz de atender las deamadel turismo regional, nacional e
internacional en las areas de agencias de vigigisurantes, hoteleria, ecoturismo, etc.

b) Realizar investigaciones de los recursos natuyatesturales con potencial turistico.
c) Realizar inventarios turisticos de la region.

d) Apoyar en la implementacion de productos turistopaes contribuyan al desarrollo de la region y
que sean de beneficio socio econdmico para el pais.

e) Apoyar el uso sostenible y sustentable de los sesunaturales y culturales del pais.

f) Apoyar a las comunidades y pequefias empresas tuanaente trabajan en el sector turismo.

2. Carrera Técnico y Licenciatura en Gerencia y Ge®n Empresarial
2.1 Definicion.

La Carrera de Gerencia y Gestion Empresarial coarte ple las ciencias econdmicas, brinda la
oportunidad de especializarse en las areas dedg@rgryestion empresarial, utilizando conceptos
modernos de administracion, mercadotecnia, admaki$h de operaciones y finanzas, analisis de
informacion, estadistica y formacion en el aredasdwmanistica para que el profesional que se
gradlde en esta carrera sea un emprendedor de esyargeieda proponer soluciones validas por

medio de la formulacién de proyectos de desarrollo.

2.2. Objetivos.

11



2.2.1. Generales

a) Brindar a la sociedad guatemalteca profesionalesientes de la realidad socioecon6mica de
nuestro pais, capaces de generar empresas o @®\hrtdesarrollo social, que ayuden a la
solucion de los problemas que interfieren en edudelo nacional y regional.

b) Graduar profesionales en Gerencia y Gestion Empaésaon los conocimientos cientificos
tedrico-préacticos, que le permitan desenvolverséena eficaz y eficientemente en cualquier
tipo de organizacion privada o publica.

2.2.2. Objetivos Especificos

a) Preparar profesionales universitarios con los comeatos cientificos tedrico-practicos, para
desarrollar la funcion de gerencia y gestién engsralsen forma eficaz y eficiente en cualquier
tipo de organizacion privada o publica y sea cajgaalcanzar los objetivos que se propone.

b) Impulsar en el profesional una vision de desarraléo su comunidad, que le permita ser
emprendedor de empresas pequefias o0 medianas gugesesadoras de empleos en la region.

c) Proporcionar al pais profesionales con estudiostifimos y técnicos en Gerencia y Gestion
Empresarial, para dar asesoria efectiva al comeesi@mpresario individual, a las pequefas y
medianas empresas.

2.3. Funciones.

a) Crear en el estudiante conciencia social de sumemsncioeconémico.

b) Promover la formacién de emprendedores.

c) Brindar las herramientas tedérico-practicas par#otmacion de profesionales capaces en el
ambiente empresarial con iniciativas validas delgam

d) Desarrollar en el futuro profesional habilidadesniéas para la formulacion de proyectos de
desarrollo social.

e) Brindar a la comunidad guatemalteca profesionalgsaatados en Gerencia y Gestidon
Empresarial, con un enfoque de género y para adisase en un entorno multi e intercultural.

f) Proporcionar al futuro profesional los elementasit®-practicos para que en el desarrollo de su
labor profesional sea cuidadoso con el impactoaaicmambiente.

g) Dar al profesional a lo largo de la carrera todssdlementos tedricos sobre los acuerdos de paz
y su influencia sobre los programas de desarrolbtcoeconomico del pais.

12



ORGANIGRAMA GENERAL

CENTRO UNIVERSITARIO DE SANTA ROSA

CONSEJO SUPERIOR
UNIVERSITARIO

RECTORIA

SECRETARIO CONSEJO DIRECTIVO
DIRECCION
AREA DE TESORERIA BIBLIOTECA
APOYO
COORDINACION
ACADEMICA
I |
COORDINACION COORDINACION
GERENCIA Y GESTION TURISMO
EMPRESARIAL
AREA BASICA AREA SOCIAL AREA
HUMANISTICA PROFESIONAL
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Xlll. DESCRIPCION DE PUESTOS

Para la consecucion de los objetivos y funcioneSegitro Universitario de Santa Rosa, cuenta con
los puestos siguientes:

Nombre Caodigo

Director de Centro Regional 03.20.16
Tesorero | 04.15.31
Auxiliar de Biblioteca | 05.25.16
Secretaria Il 12.15.18
Secretaria | 12.05.16
Agente de Vigilancia | 14.10.16
Operador de Equipo de Reproduccion | 06.15.16
Auxiliar de Servicios | 14.05.16
Profesor Titular Il

Profesor Titular Il

Profesor Titular |

14



UBICACION ADMINISTRATIVA:  Direccién delCentro Universitario de Santa Rosa
CODIGO: 03.20.16

PUESTO NOMINAL: Director de Centro Regional

PUESTO FUNCIONAL: Director del Centro Universitario de Santa Rosa
INMEDIATO SUPERIOR: Consejo Directivo

SUBALTERNOS: Personal Docente, Administrativo y de Servicio

I. IDENTIFICACION

Trabajo de decision superior que consiste en tanjforganizar, coordinar, dirigir y controlarsla
actividades del Centro Universitario.

2.1. ORDINARIAS

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

2.2. PERIODICAS

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

2.3 EVENTUALES

a)

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES

Representar al Centro Universitario en sus relasidnternas con la Universidad y presidir ac
oficiales del Centro.

Ejecutar las decisiones del Centro UniversitariteyConsejo Superior Universitarioy Rectoria
Velar por el buen cumplimiento de las actividadesdémicas y administrativas del Cen
Universitario.

Autorizar los gastos de funcionamiento del Centniversitario que le competen.

Coordinar las actividades del personal administwatiel Centro Universitario, velando por
cumplimiento de sus funciones.

Ejecutar y controlar el presupuesto del Centro ehsitario.

Tramitar y resolver asuntos de caracter adminigtrag financiero del Centro Universitario
conservacion de todos los documentos.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

Presidir las sesiones del Consejo Directivo, asiccoonvocar a las mismas por iniciativa propid
a solicitud de por lo menos tres de sus miembros.
Informar periédicamente al Consejo Directivo denarcha de las labores del Centro Universitar
Proponer al Consejo Directivo el proyecto del ppessto y plan de trabajo anual.
Presentar la memoria anual de labores desarasliaadl el Centro Universitario.
Velar por el registro y presentacion oportunaladmformacion estadistica necesaria para el |
funcionamiento del Centro Universitario.

Supervisar la liquidacién de las nédminas de s@eldlel personal docente y administrativo
Centro Universitario.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

tos

tro

el

y

io.

uen

del

ntos

Conceder licencias al personal de conformidad ooestablecido en las normas y procedimiel
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b)

d)
e)

Por la naturaleza de sus funciones debera mantela®ion con autoridades superiores del Can
Central, asi como personal administrativo, docgrde servicio y estudiantes del Centro Universit:
de Santa Rosa. Asi como mantener las relacion&institucionales con Organizacion
Gubernamentales y No Gubernamentales.

b)

c)

e)

para la concesion de licencias con o sin goce dklgs, ayudas becarias, pago de prestaciones

especiales al personal de la Universidad de Sdnsdde Guatemala.
Firmar conjuntamente con las autoridades propiadad&niversidad los diplomas del Cent
Universitario.

ro

Controlar la adquisicién de los materiales, seog@ equipos, dando cumplimiento a las leyes de la

materia.
Nombrar al personal administrativo y de servicio.
Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir y velar por que se cumpla la legislacidiversitaria.

pus

esS

Velar por el buen funcionamiento administrativo ga@émico del Centro Universitario de Santa

Rosa.

De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo.
Desempeiniar el puesto con eficiencia y eficacia.

Velar por el buen uso del mobiliario y equipo aaidmal centro.

h)

2.

a)
b)

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos de Formacion y Experiencia

Ser guatemalteco natural de los comprendidos enargtulo 144 de la constitucid
Politica de la Republica.

Ser graduado o incorporado en la UniversidadateGarlos de Guatemala, en una carrera afin a

las que se imparten en el Centro Universitario algé&sRosa.

Ser Profesor Titular con mas de tres afios, enr@readel Personal Académico del respec
Centro Universitario de Santa Rosa.

Ser colegiado activo.

Estar en el goce de sus derechos.

Ser del Estado Seglar.

De preferencia con el cincuenta por ciento de suegmrobados de una maestria ef
especialidad que el puesto requiera.
Tres afos en la ejecucion de labores relacionamal@dministracion universitaria y hal
ejercido la docencia universitaria por lo menos &eos.

Otros requisitos

Puesto del servicio exento.
Cargo de eleccion interna, por un periodo @rowafios, segun Articulo 20 del Reglamento Ger|
de Centros Regionales de la Universidad de Sawm<dd Guatemala, Articulo 55 del Reglame
de Elecciones de la Universidad de San Canp&datemala que Legisla lo Relativo a
Elecciones de los Miembros de los Organos de Diecy Directores de las Escuelas
Facultativas o Centros Regionales y lo dispuesteleArticulo 11 de la Ley Organica de
Universidad, sus Estatutos y Reglamento de Eleesiomprobado por el Consejo Supe
Universitario.

[ivo
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Direccién Centro Universitario de Santa Rosa
CODIGO: 04.15.31

PUESTO NOMINAL: Tesorero |

PUESTO FUNCIONAL: Tesorero del Centro Universitario de Santa Rosa
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: No tiene

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA
Trabajo técnico que consiste en administrar, coardiejecutar y supervisar actividades relacions
con la informacion y aplicacion del manejo y cohtte fondos presupuestarios y demas operaci
propias de una agencia de tesoreria de un cergione¢ o dependencia administrativa de sim
magnitud y responsabilidad por variedad de openasio

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

hdas
ones
ilar

a) Mantener, revisar, registrar y controlar los fondestinados para el Centro Universitario, aplicando

métodos, procedimientos y sistemas de registrayralccontable establecidos.
b) Elaborar y firmar documentos de pago.
c) Registrar y controlar la ejecucion presupuestadarificar disponibilidades en los documentos.
d) Otras inherentes al cargo.

2.2 PERIODICAS

a) Elaborar, revisar registros y controlar nombrantienipagos de sueldos del personal y elal
liquidaciones de néminas.

b) Recibir, revisar, controlar y registrar el movintierde ingresos, cuentas bancarias y elabor
conciliaciones de saldos y control de depdésitos.

c) Solicitar y elaborar ampliaciones, readecuaciongsprogramaciones Yy transferenc
presupuestarias.

2.3 EVENTUALES

a) Controlar el movimiento de inventario de los biedesCentro.

b) Elaborar, revisar y registrar 6rdenes de compriizamones y actas de calificacion y adjudicacio
c) Atender consultas que le plantee el personal defr€g los estudiantes.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Las relaciones de trabajo seran con el Directoggoel docentes, administrativo y estudiantes. 189
oficinas centrales de la USAC y los proveedoresCaeltro Universitario.

orar

2 las

as
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4. RESPONSABILIDADES

Mantener, revisar, registrar y controlar los fondestinados para el Centro Universitario, parar est
dia los pagos al personal del Centro y a los paves.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1 Requisitos de Formacién y Experiencia

a) Personal Externo
Cuarto afio en la carrera de Contador Publico y tAgdionocimientos de Legislacion Fiscal y ¢

afos en la ejecucion de labores de tesoreria yaoixigatura contable.

b) Personal Interno
Tres afios de la carrera de Contador Publico y Auglitres afios como Auxiliar de Tesorero.

D

los
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Biblioteca del Centro Universitario de Santa Rosa
CODIGO: 05.25.16

PUESTO NOMINAL: Auxiliar deBiblioteca |

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de biblioteca del Centro Universitarie &anta Rosa
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: No tiene

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar laborgdiares rutinarias en la Biblioteca Central, eral
biblioteca de dependencia, o bien ser responsabl@al biblioteca de pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Atender estudiantes y usuarios en general.

b) Elaborar tarjetas de control de préstamos de raht@hliografico.
c) Extender solvencias de biblioteca.

d) Ingresar a inventario los libros de la biblioteca.

e) Transportar y colocar en los anaqueles los libtitigados.

f) Archivar la correspondencia recibida y enviada.

2.2 PERIODICAS

a) Efectuar reparaciones menores del materiibbitafico.

b) Gestionar pedidos de nuevas publicaciones.

c) Atender a los profesores del Centro Universitagdsdnta Rosa.
2.2 EVENTUALES

a) Hacer reclamos pertinentes a lectores morosos.

b) Velar por el orden y la limpieza en la biblioteca.
c) Otros inherentes al cargo.

n

19



3. RELACIONES DE TRABAJO

Con personal docente, administrativo y principalitaeon estudiantes del Centro Universitario de &gant

Rosa y, eventualmente personal de la comunidad.
4. RESPONSABILIDAD

Cuidar todo tipo de material bibliografico propiddiel Centro Universitario de Santa Rosa.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a) Personal Externo
Dos afios de estudios universitarios de la carrefiloliotecologia, conocimientos de computac

y dos afios en la realizacion de labores de bilibogia.

b) Personal Interno
Titulo de nivel medio, acreditar conocimiento eblibiecologia y tres afios en la realizacion

labores de bibliotecologia.

ion

de
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Direccién Centro Universitario de Santa Rosa

CcODIGO: 12.15.18

PUESTO NOMINAL : Secretaria lll

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Direccion

INMEDIATO SUPERIOR: Director y Secretario del Consejo Directivo

SUBALTERNOS: No tiene.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de Oficina consistente en realizar tareasetariales de variedad y dificultad en apoyo gfe
de departamento, direccion de escuela facultaaeetaria adjunta direccion de Centro Universitari
otra dependencia de similar jerarquia. Laboraatgana independencia sigue instrucciones genel
aplica su criterio por resolver problemas de aauerh las normas generales, practicas estableeid
la dependencia guarda discrecion sobre los asugt@sle confian, mantiene buenas relaciones ¢
publico y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Tomar dictado y transcribir mecanogréaficamentermfss y demas correspondencia que le dicte
Recibir, revisar, sellar, clasificar, controlar rglaivar correspondencia, asi como separar par® ¢
los documentos rutinarios y especiales.

Atender estudiantes, docentes, autoridades admaitivsts y publico que requiere informacion.
Manejar la agenda de direccion.

Transcribir documentos de Consejo Directivo.

Atender personal y telefénicamente a funcionadatedraticos, estudiantes y publico en general.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

2.2. PERIODICAS

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Asistir a reuniones y sesiones cuando le sea rielguer

Elaborar actas del Consejo Directivo en el Libroespondiente.

Elaborar nombramientos de comision.

Elaborar y transcribir informes mensuales y serakesr

Elaborar requerimientos de materiales de oficieéegtuar el tramite para su adquisicion.
Tabular informacion académica-estudiantil.

ales
as
on el

n.
2nvi

Otras atribuciones periddicas inherentes atlaral@za del puesto.
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2.3 EVENTUALES

a) Levantar actas de Direccion.

b) Apoyo en la elaboracién y trascripcion de la memdg labores.
c) Ordenar libreras.

d) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudkstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deber4d mantemelacion con Direccion, docentes, persa
administrativo, personal de campo, personal déceny estudiantes.

4. RESPONSABILIDAD

Mantener el control de las actividades secretsialde Direccion, realizando la labor ¢
discrecionalidad y responsabilidad.

nal

on

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a) Personal externo
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial, Ofi¢anis otra carrera afin al campo secretarial,
conocimiento de computacion y tres afios en la ejéoude trabajos secretariales.

b) Personal Interno
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofstan u otra carrera afin al campo secreta
conocimientos de computacion y dos afios en laugi@e de trabajos secretariales o cQ
Secretaria Il.

rial,
mo
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Coordinacién Académica y de Carreras

CODIGO: 12.05.16

PUESTO NOMINAL: Secretaria |

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de las Carreras del Centro Universitir Santa Rosa
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinadores de Carrera

SUBALTERNOS: No tiene

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA
Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de alguna variedad y dificultad em
unidad pequefia o auxiliar a una secretaria de mgyarquia. Sigue instrucciones precisas, d

mantener relaciones cordiales con el publico y masduena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Tomar Dictado y transcribir mecanograficamenterimigs y demas correspondencia que le dicten.

b) Recibir, sellar, clasificar, controlar y archivarespondencia de las coordinaciones asignadas.

¢) Elaborar memorandos, cartas, providencias, ciresjaronvocatorias, notas varias, hojas de tra
comprobaciones de lectura, examenes y documenimsoy® para los docentes.

d) Entregar materiales de oficina solicitados por¢sofes.

e) Atender estudiantes, docentes, administrativosbjignien general.

f) Otras inherentes al cargo.

2.2 PERIODICAS

a) Transcribir guias de estudio.
b) Tramitar viaticos y combustible.
c) Enviar faxes.

2.3 EVENTUALES

a) Dar apoyo secretarial a la Escuela de Vacaciones.

b) Apoyar en la elaboracién y trascripcion de la meéande labores
c) Transcribir exdmenes parciales y finales.

d) Transcribir actas de fin de curso.

e) Otras inherentes al cargo.

un
ebe
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3. RELACIONES DE TRABAJO
Se relacionara directamente con los Coordinadcge€airera y/o Ara, los profesores y estudiant
Asimismo, atendera el publico que solicite inforimdacrelacionada con las carreras para las cuales
presta sus servicios secretariales.

4. RESPONSABILIDAD

Tener al dia las tareas secretariales que se ¢enggreden y actuar con discrecionalidad en todos los
casos.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a) Personal Externo
Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofitimiu otra carrera afin al campo secretari
conocimientos basicos de computacion y un afio efetaicion de labores de oficina.

al,

b) Personal Interno
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofitiai u otra carrera afin al campo secretari
conocimientos bésicos de computacion y seis mesksegecucion de labores de oficina.

al,
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Direccién Centro Universitario de Santa Rosa
CODIGO: 14.10.16
PUESTO NOMINAL: Agente de Vigilancia |
PUESTO FUNCIONAL: Agente de Vigilancia del Centro Universitario$@nta Rosa
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro Universitario de Santa Rosa

SUBALTERNOS: No tiene

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tagjaasgaranticen las condiciones de seguridad d
instalaciones de centros regionales, escuelastdtivak y dependencias administrativas en gen
resguardando los bienes muebles y/o inmuebleseuentasignados los mismos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
a) Cuidar el orden y la seguridad de las instalacioloesle funciona el Centro Universitario.
b) Controlar el ingreso y egreso de personas.
c) Vigilar los vehiculos estacionados para evitar spen dafiados.
d) Verificar que al concluir la jornada, las puertagptanas estén cerradas.
2.2 PERIODICAS
a) Rendir informes sobre anomalias ocurridas en swtde trabajo.
b) Efectuar requerimientos de “equipo y materialesagamplir su funcion.
¢) Brindar apoyo en el traslado de mobiliario y equipo
2.3 EVENTUALES
a) Corresponden a otros tipo de puestos.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Las principales relaciones de trabajo, son comedgnal docente, administrativo y estudiantes.

e las
eral,
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4. RESPONSABILIDADES

Mantener el control y resguardo de las instalacalet Centro Universitario de Santa Rosa.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a) Personal Externo
Diploma de Educacion Basica, adiestramiento en asmhe seguridad y defensa personal y dos @fios
en el desemperio de puestos similares.

b) Personal Interno
Diploma de Educacion Basica, adiestramiento en asrie seguridad y defensa personal y un|afio
en el desemperio de puestos similares.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Direccién Centro Universitario de Santa Rosa
CODIGO: 06.15.16
PUESTO NOMINAL: Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales |

PUESTO FUNCIONAL: Operador de Equipo de Reproduccion de Materdge€entro
Univiéasio de Santa Rosa

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro Universitario de Santa Rosa

SUBALTERNOS: No tiene

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar taiedasionadas con el manejo de equipo sencillo lpara

reproduccion de materiales.
2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
a) Reproduccion de todo tipo de documentos que soliadministracion.
b) Compaginar y engrapar los documentos reproducidos.
c) Archivar los documentos que serviran de base pamgproduccion.
d) Atender atribuciones de oficinista en la administa.

2.2 PERIODICAS

a) Limpiar y ubicar las maquinas que utiliza pararabajo.

b) Reportar desperfectos y solicitar los serviciopeetvos para el mantenimiento de las maquinas.

c) Llevar control de los trabajos reproducidos.

2.3 EVENTUALES

a) Rendir informes del trabajo realizado.

b) Efectuar oportunamente los requerimientos de nadésry suministros.
c) Otros inherentes al puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Las principales relaciones de trabajo, son coneetgmal administrativo y docente que requiere
servicios de reproduccion.

27
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4. RESPONSABILIDAD

Cuidar del material y equipo que utiliza diariangent

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a) Personal Externo
Segundo afio basico y un afio en el manejo de mé&osemaillas de reproduccion de materiales.

b) Personal Interno
Primaria completa y dos afios en el manejo de egiepeproduccion de materiales, de preferencia
en imprenta.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Direccién Centro Universitario de Santa Rosa
CODIGO: 14.05.16
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Servicio |
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Servicio del Centro Universitario 8anta Rosa
INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro Universitario de Santa Rosa

SUBALTERNOS: No tiene

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar tarelionadas con limpieza, mensajeria y aqué
auxiliares, manuales o mecanicas del area de aficin

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a) Barrer, lavar, trapear, pulir y desarrollar aguelflareas para mantener la limpieza en el Cg
Universitario.

b) Sacudir, ordenar y trasladar equipo y mobiliari@tenales, enseres y cualquier objeto qué
requiera.

¢) Recolectar y depositar la basura en recipientes.

d) Apoyar en labores de mensajeria interna.

e) Otras tareas inherentes al puesto.

2.2 PERIODICAS

a) Limpieza de vidrios en los ventanales.
b) Pulir pisos de las oficinas y servicios saiitga

2.3 EVENTUALES
a) Pintar las instalaciones.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Con personal docente, administrativo, estudiarge€edntro Universitario de Santa Rosa.

D
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4. RESPONSABILIDAD

Mantener limpias las instalaciones del Centro Umsit@rio de Santa Rosa..

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a) Personal Externo
Primaria completa, conocimiento en el manejo dedity materiales de limpieza y seis meses en
labores de limpieza.

b) Personal Interno
Primaria completa, conocimiento en el manejo degdity materiales de limpieza y seis meses en
labores de limpieza.
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Santa Rosa

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular Il
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador Académico del Centro Universitario datd8 Rosa

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro Universitario

SUBALTERNOS: Auxiliar de Control Académico y Coordinadores@&rrera y Area

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Puesto de Administracion Educativa, que se enadgaanificar, organizar, dirigir y controlar todas
actividades académicas del Centro Universitarie Sdnta Rosa que afectan el proceso ensei
aprendizaje.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS
a) Velar por el cumplimiento del Reglamento de Evailiiac y Promocion Estudiantil del Cent

Universitario.
b) Velar porque la ensefianza en el centro, se imparntéa mayor eficiencia.

c) Promover reuniones con profesores para la progié@mgalesarrollo de las actividades docentes.

d) Impartir docencia directa, acorde con la condidiérprofesor titular.

e) Velar por el buen desarrollo de las actividadescdetrol y registro académico del cen
Universitario.

f) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukbstp.

2.2. PERIODICAS

a) Proporcionar la informacion relacionada con lasgbn de profeses y estudiantes que dese
gozar de becas para estudios y enviarlos a dardesponda.

b) Organizar cursos, cursillos conferencias y demdwidades tendientes a la superacion de
docencia y la investigacion.

c) Desempefiar las funciones de Director cuando ségndes.

d) Participar en graduaciones de nuevos profesionales.

e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

2.2 EVENTUALES

a) Proporcionar la informacion relacionada con lasgbn de profesores y estudiantes que de
gozar de becas para estudios y enviarlos a dardesponda.

b) Organizar cursos, cursillos conferencias y demdwidades tendientes a la superacién de

docencia vy la investigacion
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c) Desempefiar las funciones de Director cuando ségndes.
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d) Participar en graduaciones de nuevos profesionales.
e) Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Dependencias Internas

a) Departamento de Registro y Estadistica.
b) Sistema de Ubicacion y Nivelacion.

c) Bienestar Estudiantil.

d) Coordinaciones de carreras y areas.

e) Direccion de Centro Universitario.

f) Docentes y Estudiantes.

4. RESPONSABILIDAD

a) Velar porque la ensefianza del Centro se imparntdacmayor eficiencia.

b) Informar a Director y al Consejo Directivo de &tividades académicas y docentes del centro.
¢) Convocar y dirigir reuniones de Coordinacion Adradta.

d) Levantar Actas de las sesiones de Coordinacion éuna.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

Personal Interno: Como minimo que posea el pukstrofesor Titular Ill.
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro Universitario de Santa Rosa
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular IlI

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Carrera o Area del Centro Univaiside Santa
Rosa

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Académico

SUBALTERNOS: Personal docente, Secretaria

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Puesto de Administracion Educativa, que se enaggarganizar, coordinar y supervisar las activida
académicas de la Carrera o Area de la cual psneable en el Centro Universitario de Santa RO
que afectan el proceso ensefanza-aprendizaje.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a) Programar y organizar los servicios de docencigestigacion y extension y servicio que
corresponda.

b) Realizar las investigaciones y las actividades @uoéxhs que le sean solicitadas por el Con
Directivo y demas autoridades del Centro.

¢) Coordinar e integrar la actividad investigativaocente con las demas carreras del Centro y \
por el mejoramiento de la ensefanza.

d) Organizar periddicamente cursos, mesas redondanases y otras actividades académicas
tiendan a elevar el nivel cientifico y pedagogidel personal docente que corresponda a su Cg
y/o Area.

e) Asesorar a los docentes en la elaboracion de Ermexes y aprobar su impresion.

f) Convocar y dirigir las sesiones de profesores dakaera y/o Area.

g) Efectuar tramites para la adquisicidbn de equipoatenmles necesarios para el desarrollo d€
actividades de la Carrera y/o Area.

h) Supervisar el manejo y disponibilidad de los regside la Carrera y/o Area.

i) Asignar y supervisar el trabajo de campo de laetary/o Area de acuerdo a la planificacio
disponibilidad del Centro.

j) Dirigir y supervisar todo lo relacionado con ebig de Secretaria de la Carrera y/o Area.

2.2 PERIODICAS

a) Coordinar y revisar los programas correspondieatdas carreras y proponer al Coordina
Académico, los cambios que estime necesarios.

1:de
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b) Elaborar el plan anual de actividades de la camgpeopuesta de los profesores y presentarlo

ala
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Coordinacién Académica y a la Direccion del Cepeica su conocimiento.

c) Velar por el cumplimiento en la entrega del cuaditoRegistro de calificaciones de zona y de
actas de examenes en las fechas estipuladasiRegleimento de Evaluacion Estudiantil.

d) Presentar a la Direccion el informe anual de atdiges de la Carrera y/o Area.

2.3 EVENTUALES
a) Opinar sobre los permisos de los docentesrderaay/o area.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Dependencias Internas

a) Coordinacién Académica.

b) Direccion de Centro Universitario.
c) Docentes y Estudiantes.

4. RESPONSABILIDAD

a) Velar porque la ensefianza en su Carrera y/o Ar@aparta con la mayor eficiencia.

b) Informar a Coordinacién Académica de las actividaatsadémicas y docentes de su carrera y/o
c) Convocar y dirigir reuniones de Profesores.

d) Levantar Actas de las sesiones de Profesores.

e) Participar en las reuniones de Coordinacion Acac&mi

as

area.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Personal Interno: Que posea como minimo el pukstrofesor Titular Ill.
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I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA:  Coordinacion de Carrera y/o Area
PUESTO NOMINAL : Profesor Titular | PUESTO FUNCIONAL: Profesor
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Carrera y/o Area

SUBALTERNOS: Indirecto Secretaria

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Puesto de caracter educativo, que tiene a su darggecucion de actividades de investigac
extension, servicio y docentes, elaborando y califilo exdmenes y trabajos de texto.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a) Realizar trabajos de docencia, investigacion ekiansservicio universitario.

b) Asesorar estudiantes en la ejecucion de trabapgtender consultas que éstos formulen, toda
sean inherentes a las actividades académicas.

c) Realizar actividades académicas especificas enaadas por las autoridades de la Carrera
Area respectiva y rendir los informes corresportéign

2.2 PERIODICAS

a) Asistir a reuniones de trabajo planificadas.

b) Participar en la planificacion, organizacion, e6n, supervision y evaluacion del proceso
ensefianza-aprendizaje, en funcion de los objetieok formacion profesional y la problemét
nacional.

c) Coordinar las actividades educativas a desarrollar.

d) Asistir a cursos, seminarios y otras actividades pgrograme la universidad, unidad académid
centro de investigacion.

e) Desarrollar actividades extracurriculares como sanos o talleres.

f) Participar en reuniones de Coordinacion de Cayerdrea.

g) Elaborar guias programaticas.

h) Participar en las diferentes Comisiones (Evaluaciéhpersonal académico, de Cotizacion, €
para las cuales fuera electo o nombrado.

2.3 EVENTUALES

a) Participar en actividades que se desarroitezl eampus central que sean para fortalecer eépoo
ensefanza-aprendizaje.
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3. RELACIONES DE TRABAJO
Internas
a) Coordinacion de Carrera y/o Area.
b) Secretariay
c) Estudiantes.

4. RESPONSABILIDAD

a) Impartir la ensefianza en su Carrera y/o Area camalgor eficiencia.

b) Informar a la Coordinacién de Carrera y/o Areaadedctividades académicas que realizara en g
transcurso del ciclo académico.

c) Participar en las reuniones de Profesores.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Personal Interno:
Tener el grado académico de Licenciado y habeadmel Concurso de Oposicion.
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