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. PRESENTACION

Para el Decanato de la Facultad de Ciencias Qusnyidaarmacia, es altamente satisfactorio
poner al servicio de autoridades, docentes, trdbega administrativos y estudiantes de esta unidad
académica, el presente MANUAL DE ORGANIZACION, elat constituye un instrumento
administrativo de suma importancia, ya que en @ngearcan los aspectos generales en cuanto a base
legal, definicion, objetivos, integracion, mision wsion, asi como se consignan atribuciones,
responsabilidades y especificaciones de los puesiosus respectivos niveles jerarquicos en nuestra

facultad.

Es importante hacer notar, que se ha logrado calmion éxito este desafio, gracias a la
colaboracién de las distintas comisiones que sglaton en la Facultad para tal efecto, coordinados
por personeros de la Division de Desarrollo Orgional de la Universidad de San Carlos y a la

integracion de la informacion que fue desarrollpdiala Secretaria Adjunta de esta Facultad.

Es nuestro deseo que, este Manual, produzca uto éfecinamica y eficiencia en la ejecucion
de las tareas, programas y proyectos que se inmpefséoda la Facultad, ya que, cuando autoridades y
administrados llevan a cabo sus relaciones y caap@gntos con pleno conocimiento, las actuaciones

transitan sobre bases mas firmes y seguras.

Reiteramos que ha sido mistica de esta adminidtraabogar por una Facultad cada vez mas

comprometida en logro de sus objetivos académi@abBryjinistrativos.

ID Y ENSENAD A TODOS

Msc. Gerardo Leonel Arroyo Catalan
DECANO



II.  AUTORIZACION.

11 de ::'Ji del 2007
Yo 5 4£31.04.2007

c2a Bethzy Lemus de Bojorges
27z de la Divisién de Desarrolle Organizacional
_nversidad de San Carlos

ciada Lemus de Bojorges:

I\

Transcribo el Punto DECIMOPRIMERO del Acta No. 23-2006 de sesién celebrada por Junta
Zirectiva de la Facultad, el 22 de junio del afio en curso, que copiado literalmente dice:

"DECIMOPRIMERO: ENTREGA DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA FACULTAD DE
CIENCIAS QUIMICAS Y FARMACIA
e conoce oficio Ref.F.N0.862.06.2006 de fecha 22 de junio del 2006, suscrito por el M.Sc.
erardo Leonel Arroyo Cataldn, Decano de la Facultad, por thedio el cual hace entrega del
documento denominado "Manual de Organizacién de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia”,
cborado con la colaboracién del Lic. Abel Estuardo Garcia Gaitdn Secretario Adjunto de la
Foculfad, Lic. José Germdn Pefia Santos, Asistente Administrativo, con la asesoria y apoyo del
In Agr. Alvaro Amilecar Folgar Portillo, Jefe de la Divisién de Desarrollo Organizacional de la
Jniversidad de San Carlos. El M.Sc. Gerardo Leonel Arroyo Cataldn, Decano de la Facultad,
comenta que este documento es de alta importancia para la Facultad, ya que contiene una
informacidn bdsica y fundamental para la conduccién de los procesos administratives de la

L4y Wy

1 (\)

Facultad.
Junta Directiva acuerda:
11.1 Aprobar el Manual de Organizacién de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia.
11.2 Agradecer y felicitar al M.Sc. Gerardo Leonel Arroyo Cataldn, Decano de la Facultad, Lic.
Abel Estuarde Garcia Gaitdn, Secretario Adjunto, Lic., José Germdn Pefia Santos, Asistente
Administrativo, y al Ing. Agr. Alvaro Amilear Folgar Portillo, Jefe de la Divisién de Desarrollo
Organizacional de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por la elaboracién del Manual de
Organizacién de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia. *

Atentamente,
N UN’VERSLPAQ DE s
"ID Y_ENSENAD A TODOS” J— DIVISIAN CU.#—Q?‘;:MA CARLOS
\j'/f?\-“ . R e o !\ r\gES AROY M )




[ll.  FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS Y FARMACIA.

1. DEFINICION

La Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia esniddd Académica de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, encargada de formar [modéss en las areas de Quimica, Quimica
Farmacéutica, Quimica Bioldgica, Biologia y Nuthiti de acuerdo a las necesidades, oportunidades y
condiciones del Pais. Desarrolla programas densifte y de investigacion para contribuir a la
solucion de problemas y necesidades de la socipgedmalteca.

2. BASE LEGAL

Al crearse la Universidad Nacional “ESTRADA CABRERROR EL Decreto Legislativo
Numero 989, de fecha 02 de mayo de 1,918, el @yecpor Decreto Numero 741 de fecha 21 de
Agosto del mismo afio, se cred la FACULTAD DE CIENRSI NATURALES Y FARMACIA,
estableciéndose el 18 de septiembre de 1,918,dcsisn primer Decano el DOCTOR RODOLFO
ROBLES.

En el afio de 1,947, por razones que pueden askaiterdamentalmente al mayor incremente
de la quimica, la Facultad cambié su nombre allENCIAS QUIMICAS Y FARMACIA.

3. MARCO HISTORICO

En el Acta Numero 15 de la Sesion celebrada pduda Directiva el dia jueves 30 de enero de
1,947, aparece aun con el nombre de Facultad dei@seNaturales y Farmacia y en el Acta Numero
16 del miércoles 16 de febrero de 1,947 figura ebmombre de FACULTAD DE CIENCIAS
QUIMICAS Y FARMACIA, el Decano en ese entoncea ef Lic. Julio Valladares Marquez.

Salvo lo aprobado en el Punto Séptimo (foliog2)Ldel Acta Numero 114, de la sesién del
18 de junio de 1,946 en que figuran los nombressi&acultades que integran la Universidad, no hay

ninguna resolucion expresa a cerca del referiddbtade denominacion.

El Decreto Numero 325, de la Ley Organica de tavérsidad de San Carlos del 28 de enero
de 1,947  articulo sexto oficializ6 el nombre daCEILTAD DE CIENCIAS QUIMICAS Y
FARMACIA.



En Guatemala los estudios de Farmacia se iniciari832 con la Reforma de Estudios de
Medicina, con ocasion de la fundacién de la Acadaniie Estudios, durante la administracion del
doctor Mariano Galvez; este plan incluia el estultida Farmacia unido al de Medicina.

El 15 de septiembre de 1832 quedd publicado ebmeghto de instruccion publica y uno de sus
articulos, copiado literalmente decia:

“Seccion cuarta.

Medicina, cirugia y Farmacia

Articulo 32. Estos tres Ramos deben considerars® quartes de un solo todo: la separacion
gue se quisiese hacer de ellos, hasta el extrestarlas como parece haberlo estado bajo los
antiguos métodos, no podra menos que ser fundstahembres, y a los progresos mismos de
la ciencias; y la direccion nada omitira para rewu ensefianza, e irla perfeccionando por
medidas prudentes y bien concertadas... Se agregaguellas tres (catedra de anatomia,

medicina y cirugia) una de Farmacia”.

Aqui se crea legalmente la catedra de Farmaciarieds la Facultad de Medicina de Guatemala,

como parte integral de la Academia de estudios.

Esta forma del gobierno liberal el Doctor Géalvee fanulada en la administracion de don
Mariano Rivera Paz, a quien Rafael Carrera habéstpuen el poder al triunfar en la insurreccion
contra el gobierno en el afio de 1839.

Sin embargo de las practicas conservadoras dga@sirno, fue liberal para con la farmacia y selfun
la Facultad de Medicina para los estudios de é&iaGirugia y de la Farmacia, por Decreto del 7 de

noviembre de 1840.

En 1840, con respecto del estudio y practica dmé&eia se dispone:

Articulo 29. El estudio de la Farmacia se componldrélos cursos, uno tedrico y otro practico;
el primero durard un afio y se hard en la Univedsigal segundo durara dos afos, en las
oficinas de los profesores de este ramo. Para damaursos en la clase de Farmacia, los que
soliciten presentaran los certificados de haber sichminados en latinidad y titulo de Bachiller

en Filosofia.



Articulo 30. En el curso tedrico de Farmacia se@aran los elementos de Botanica. Quimica
y Zoologia, u especialmente la parte médica de camade estos ramos, y todo cuanto

concierna a la Farmacia.

Articulo 31. En esta catedra se celebraran, camlossdemas cursos examenes anuales sobre
las materias que se hayan estudiado y todo y caml@el los pasantes sera obligado a verificar

este examen, de modo que esta prevenido por ksiest de la Universidad.

Articulo 32. Mientras se establece esta catedraomoobligados los pasantes a cursar en la
Universidad el afio de tedrica, pero deberdn estpuéstos en las materias que se expresan en

el articulo anterior y tener los demas requisitev@nidos en él.

Articulo 33. En tanto se establece en el EstadoLaimoratorio Quimico, la practica de
Farmacia se hara en las oficinas de los Profesiereste Ramo.

Es hasta 1843 cuando egresa el primer farmacéuwtmo, Toribio Soto manteniéndose los
estudios de Farmacia unidos a los de Medicina enidana Facultad. En 1869 se establece para los
estudiantes de medicina, entre otras catedrasderfarmacologia que se encomend6 a uno de los

Farmaceéuticos, el Doctor don David Luna, por sesgisu talento.

Es el General Barrios, asesorado por el Doctor Mamrelio Soto, quien establece el 1°. De
Julio de 1875, en la ley organica de Instrucciompesior, organiza la Universidad Nacional de
Guatemala, no como un organismo inactivo, sino ceminentemente cultural y divulgativo. El
Articulo 35 de esta Ley establece la Facultad ddiditea y Farmacia. El Plan, en lo relacionado con
Farmacia fue: Quimica Médica, Fisica Médica, Hiatddatural Médica (Zoologia y Botanica),
Farmacia Teobrica y Practica de Farmacia.

En el afio 1878 se fundo, en la Ciudad de Quetzaitgm la Universidad, siendo su rector el
doctor don Manuel Aparicio, inaugurandose los caireb afio de 1879. Al afio siguiente fueron
establecidos separadamente las facultades del zegedlotariado y de Medicina y Farmacia, cada

una con su correspondiente oficio. En la FacuttadMedicina y Farmacia se hicieron estudios



completos de Farmacia hasta la Licenciatura, ntbagsie medicina que se hicieron hasta el tercer an

de la carrera. En el afio 1896, por acuerdo dekgudbde la republica se cerrd esta carrera.

El Presidente Estrada Cabrera publica el Decreto6Rb por medio del cual se reglamento el

ejercicio de la profesion de Farmacia y el establiento de droguerias.

En 1912 se inici6 el movimiento para llevar a cbseparacion de las Facultades de Medicina
y Farmacia, que hasta entonces giraban bajo umaanf@mula, con detrimento y perjuicio manifesto
de la segunda. La lucha fue intensa, en virtudjue el nUmero de médicos era mayor que el de
farmacéuticos y el poder que representaba el Detdate Facultad que era médico. Se llevaron a cabo
reuniones del cuerpo de Farmacéuticos, en dondescetieron y aprobaron las nociones pertinentes,

elevandose al fin una peticion al gobierno de lptRéca pidiendo la separaciéon de ambas facultades.

En el mes de agosto de 1918, el Ejecutivo se pabpapara inaugurar el 21 de ese mes la
“Universidad Estrada Cabrera,. Esta fue creadapbecreto Legislativo nimero 989 del 2 de mayo e
1918. En el Diaria Oficial de la Republica de Guadla, denominado “El Guatemalteco”, publicado el
miércoles 11 de septiembre de 1918, se publicoeelddo Numero 741, del Poder Ejecutivo, que en

sus considerando dice:

“Que decretada y sancionada ya por los Poderegatdap la fundacion de la Universidad
Nacional “Estrada Cabrera”, con el propésito ddarmar bajo un plan los estudios superiores
y profesionales, y de que éstos se efectien bdgrtaa cientifica y educativa que demanda la
cultura y el progreso de la Sociedad, es llegadocasdo de dar cumplimiento a esa
importantisima disposicion, dictando las que searesarias para tal finalidad;

Que las Naciones que figuran a la vanguardia dmtédectualidad humana para realizar
aguellos propésitos en sus Universidades, han aphawd, tanto los buenos elementos que éstas
tenian en la antigliedad como los que al preseigerelos adelantos creados y operados por la
civilizacion;

Que Guatemala, gracias al fomento que, de un teargsta parte, se ha dado a la ensefianza en
todas sus manifestaciones y jerarquias, ha lograeigrar en el concierto de esas Naciones;

Que las Facultades Profesionales bajo la alta denesia y direccién de un cuerpo colegiado
que reglamente, administre y encause la accionodastellas, sin pérdida de su debida

independencia, tendra mas amplios campos espeosiati



Que el fomento de confraternidad profesional emetlio mas a proposito para llegar a la
culminacioén de los patrios ideales fundados eretdades civilizacion;
Y que esta forma de confederacién intelectual estamada por el progreso creciente del pais,
En Consejo de Ministros
DECRETA

Articulo 4.  Las Facultades que deben por hoy omgaisé seran las siguientes:

a) Facultad de Derecho, Notariado y ciencias Politjc8sciales

b) Facultad de Medicina y Cirugia

C) Facultad de Matematicas

d) Facultad de Ciencias Naturales y Farmacia

e) Facultad de Filosofia, Literatura y ciencias Espotas

f) Facultad de Agronomia

La Facultad de ciencias Naturales y Farmaciadrsas funciones el 18 de septiembre de 1918,
siendo su primer Decano el Doctor Rodolfo Roblddl. titulo que los graduados obtenian es de

Farmaceéutico, a partir de 1934 se modifico dankbs agresados el titulo de Farmacéutico Quimico.

Posteriormente se fund6 el Laboratorio Biolégico,sblo con fines educativos sino también
para que prestara servicio al publico, en especiak establecimientos de ensefianza. En vista del
resultado de este laboratorio y de la gran utilidados estudios de Biologia en Guatemala, nacio la
idea de organizar cursos de extension universit®i®s mismos, mientras se podian organizar los
estudios formalmente como carrera universitarin. 1#39 se aprobé el plan de estudios profesionales,
por acuerdo gubernativo de 22 de mayo de ese @idmo consecuencia de estos estudios, se iniciaron
las carreras de Ingeniero Quimico, Quimico Agricgl@uimico Bidlogo, esta ultima con las mejores

perspectivas.

El 1°. De diciembre de 1944 entr6 en vigor el decrdictado por la Junta Directiva
Revolucionaria de Gobierno que otorgd autonomia driversidad, al mismo tiempo que adquirié la

denominacion de Universidad Nacional de San Carlos.

En 1947 la facultad de Ciencias Naturales y Faiade acuerdo con la nueva Ley Organica de
la Universidad, emitida en el Decreto Numero 326gdcCongreso de la Republica, cambia su nombre

por el de Facultad de Ciencias Quimicas y Farmac@de con la implantacion de los nuevos estudios



y MAas en consonancia con las tres nuevas carreaggrgpartia. A partir de 1957 se modifico el

nombre del titulo de Farmacéutico Quimico por eQdémico Farmacéutico.

En el Acta 522 de sesion de Junta Directiva cetiebed 30 de septiembre de 1968, en el Punto
QUINTO, inciso c), El Director del DepartamentoRielogia atentamente se permite sugerir a la Junta
Directiva la revision de la nota nimero 244 deb2soviembre de 1967, que se propuso la divisién de
la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia endiaslracultativa; ruega el Lic. Dary reconsiderar
la propuesta de crear la Escuela de Biologia yaetjmeomento historico actual le parece propicia L

Junta directiva acuerda enviar dicha informacio@@hité de Docencia de la Facultad.

En el Punto SEPTIMO del Acta 523 de sesion celebpaat Junta Directiva el 7 de octubre de
1968, se lee que el Secretario del Comité de meate la Facultad, comunica las resoluciones que
fueron tomadas con respecto a las consultas dueran formuladas por la Junta Directiva, en rélaci
con las notas enviadas por el director del depamémde Biologia, en su sesién del 3 de octubje. a
Nota enviada el 23 de septiembre de 1968, en laseusolicita la revision de la nota 244 del 25 de
noviembre de 1967, en la cual propuso la divisiédadFacultad de Ciencias Quimicas y Farmacia en
Escuelas Facultativas. Junta Directiva acuerdabapren todos sus puntos las recomendaciones
hechas por el Comité de docencia, acerca de ldsitsdés presentadas por el Director del
Departamento de Biologia y hacerlas de su conooimipara que envie toda la documentacion
necesaria. En el Acta 652, de sesion celebraddymda Directiva el 16 de julio de 1971 en el Punto
CUARTO, Junta Directiva acuerda la creacion derouascuelas Facultativas que son: 1. Escuelas de
Quimica; 2. Escuela de Biologia; 3. Escuela de @aintarmacéutica; 4. Escuela de Quimica
Bioldgica; 5. Escuela de Nutricién (adscrita dedtituto de Nutricion de Centroamérica y Panama,
INCAP). Tal divisidbn se hizo con base en lo prégado en el articulo 6°. De la Ley Organica
(Decreto Legislativo Numero 325) y los articulo8., 4°. Y 33 de los Estatutos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala- Atendiendo a esta ex@osiunta Directiva acordd a) Comunicar
oficialmente al sefior Rector y al Honorable Cons&jperior Universitario. La reorganizacion de la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia para sbagon, de conformidad con el Articulo 24,
incisos a) ¢) y d) de la Ley Organica y 11°,, iasig, c) y de) de los Estatutos de la Universiga8ah
Carlos de Guatemala, el 4 de junio de 1964. Hi glestudios vigente para la carrera fue aprobado
por el Consejo Superior Universitario en 1969. Hsauela considerd necesario modificar su plan de
estudios a partir de 1982 y, tomando en cuentate@lés que en su momento manifesto la Facultad de

Ciencias Quimicas y Farmacia para que haya una makggracion de la Escuela y esta Facultad,



elabord una propuesta de modificacion al plan tiedess, la cual fue aprobada por Junta Directiva de
dicha Facultad, segun consta en el Punto OCTAVO BEIA 45-81 de sesion celebrada el 19 de
noviembre de 1981. Este nuevo plan fue conocidoepConsejo Superior Universitario, segun consta
en el Acta No. 2-82 de su sesion celebrada el 2dndeo de 1982. En esta propuesta se encuentran
elementos relacionados con el plan de estudio$tog @spectos administrativos relacionados con la
integracion parcialmente de la Escuela de Nutriéida Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia.
Esta propuesta fue aceptada por la Junta Diredévia Facultad segun consta enviar el documento al

Consejo Superior Universitario para su conocimigraprobacion.

La Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia auotrte funciona en los edificios T-10, T-
11, T-12, T-13, Almacén y bodega, Bioterio, Invgation de Zoologia y Botanica, en la zona 12 y en

los ubicados en la 32. Calle 6-47 zona 1 y en lee G&ariscal Cruz y Avenida Reforma zona 10.

Los Decanos de la Facultad de Ciencias Quimicaarsn&cia en el periodo de Autonomia
desde el afio de 1,944: Licenciado Julio Vallad&désquez, de junio 1,944 a febrero de 1,950;
Licenciado Carlos L. Ovalle de marzo de 1,950 aefiebde 1,954; Licenciado Raul Valdeavellano de
marzo de 1,954 a febrero de 1,958; Licenciado Bui€arrillo de marzo de 1,958 a enero de 1,962;
Licenciado Ricardo Antillon Mata de marzo 1,962 ebrero de 1,966; Licenciado Rafael Letona
Romero de marzo de 1,966 a febrero de 1,970; LiméadRkubén Mayorga de marzo de 1,970 a febrero
de 1,974; Licenciado Leonel Carrillo Reeves dezamale 1,974 a febrero de 1,982; Doctor José
Héctor Aguilar Arriola de marzo de 1,982 a febrde1,986; Doctor Federico Richter de marzo de
1,986 a mayo de 1,990; Licenciada Clemencia dat Bialvez de Avila de junio de 1,990 a junio de
1,994; Licenciado Jorge Rodolfo Pérez Folgar d He 1,994 a junio de 1,998; Licenciada Hada
Marieta Alvarado Beteta de Julio de 1,998 a junéo 2J002; Licenciado Gerardo Leonel Arroyo
Catalan de junio de 2,002 a junio de 2,006.

4. MISION

Somos la Unidad académica de la Universidad deCZalos de Guatemala responsable de
participar en el desarrollo integral del pais pe&dim de la formacion de recurso humano en quimica,
quimica biolégica, quimica farmacéutica, biologianytricion a nivel de educacion superior, y

mediante la realizacion de investigacion y extansiontribuimos sistematicamente al conocimiento,



prevencion y solucion de los problemas nacionaedas areas de nuestra competencia, con ética y

excelencia académica.

5. VISION

Ser la unidad académica de la Universidad de SatoCde Guatemala que contribuye al
desarrollo integral del pais mediante la formaaérprofesionales que se desempefian en las areas de
salud, ambiente e industria, con calidad humangirites de servicio, ética y actitud de trabajo en

equipo.

Somos lideres en investigacion cientifica y tecgiocl, con reconocimiento nacional e
internacional, contribuimos al conocimiento, presién y busqueda de soluciones a los problemas

nacionales en las areas de nuestra competencia.

Contamos con un cuerpo docente y de investigadgti@sente calificados, comprometidos con la
docencia, investigacion y extension tomando en tauehcontexto del pais; asi como con personal

administrativo eficiente y comprometido con la itugion.



a)

b)

f)

6. OBJETIVOS

Son objetivos de la Facultad de Ciencias Quinmydaarmacia, los siguientes:
Formar profesionales de alto nivel académico eragipo de las ciencias naturales que estén en
capacidad de investigar, aprovechar mejor los sesudel pais y lograr asi nuevos aportes al
desarrollo cientifico, tecnoldgico y social de &bfacion guatemalteca.
Lograr que los graduandos contribuyan con sus ¢ameatos a la consecucion del bienestar de la
comunidad, constituyéndose en profesionales capfc@somover cambios positivos al medio, a
través de un adecuado conocimiento de la realidatmal y que mediante su conducta ejemplar,
den realce a su profesion, a la Universidad y &.Pa
Graduar profesionales en los niveles LicenciatuRogtgrado, asi como contribuir a través de sus
labores de extension en la formacion de persandliar.
Velar por el cumplimiento de los objetivos genesalie cada una de las Escuelas y Programas,
administrando adecuadamente sus recursos fisigogros y econémicos.
Establecer programas de extension universitaria aumeprendan experiencias docentes con la
comunidad y educacion continua adecuadas a lasidades y prioridades reales de la poblacion
guatemalteca.
Impulsar programas de investigacion que propentastadio y solucién de problemas reales de la

colectividad nacional, especialmente en los camdpda salud, ambiente e industria.

7. FUNCIONES GENERALES

Son funciones de la Facultad de Ciencias Quinyidgemacia, las siguientes:
Administrar el proceso formativo en las areas ¢lienttecnoldgica y tedrico-practica de las
carreras de Quimica, Quimica Farmacéutica, QuiBimégica, Biologia y Nutricion.
Desarrollar procesos de investigacion dirigidoscalocimiento de la realidad nacional.
Desarrollar programas de extension y servicio eragipo de las ciencias naturales, dirigidos a la

filosofia, fines y objetivos de la Universidad danSCarlos de Guatemala.



8. ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica de la Facultad den€las Quimicas y Farmacia , esta integrada de la
manera siguiente: Junta Directiva, Decanato, $mtaeAcadémica, Secretaria Adjunta, Centro de
Desarrollo Educativo, Escuela de Postgrado, Esalel®uimica, Escuela de Quimica Farmaceéutica,
Escuela de Quimica Biologica, Escuela de BioloB&guela de Nutricion, Programa de Extension y
Servicio, Instituto de Investigaciones de Cienc€asgmicas y Biolégicas —IIQB-, Centro de Estudios

Conservacionistas -CECON-. Esta estructura seal@st el Organigrama siguiente:
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IV. UNIDADES ACADEMICAS QUE INTEGRAN LA FACULTADD E

CIENCIAS QUIMICAS Y FARMACIA

A continuacién se describe el marco juridico, defim y funciones generales, de las unidades que

conforman la estructura organizativa de la Facu&a€iencias Quimicas y Farmacia.

1. JUNTA DIRECTIVA

1.1. MARCO JURIDICO

El Articulo 29 de la Ley Orgénica de la UniversidbdSan Carlos de Guatemala, establece que
cada Facultad debe poseer en su estructura org@aimaa Junta Directiva, como maximo organo de

direccion.

1.2. DEFINICION

La Junta Directiva de la Facultad de Ciencias Quamy Farmacia, es el érgano de gobierno y
maxima autoridad, encargada de la direccién y adtracion de la Facultad, asi como de velar por la

calidad académica de la misma.

1.3. INTEGRACION

La Junta Directiva esté integrada por el Decane,lgyreside, el Secretario Académico y cinco
vocales electos de la forma siguiente: Vocal | yrépresentantes de los profesores, Vocal llI,
representante del Colegio Profesional de Cienciagn@as y Farmacia y los Vocales IV y V,

representantes del sector estudiantil.

1.4. FUNCIONES

De conformidad al Articulo 30 de los Estatutosal&hiversidad de San Carlos de Guatemala, son
ATRIBUCIONES: de la Junta Directiva, las siguientes
a) Velar por el cumplimiento de las leyes y demasatigpones relativas a la ensefianza profesional;
b) Resolver toda cuestion relativa a examenes, ernuttans revision de lo resuelto por el Decano
respectivo;

c) Dictaminar en las solicitudes sobre incorporacipnes



d)

f)

9)

h)

)
k)

Dictaminar en las consultas que se le hagan soateriais de su competencia;

Dictaminar sobre el presupuesto anual de la respeétacultad, para someterlo al Consejo
Superior Universitario, en la época que al efeeteefiale;

Conocer las quejas que se dirijan contra los pooéssy estudiantes que por su gravedad deban ser
puestas en conocimiento de Junta Directiva;

Conceder licencia al Decano hasta por un mes,mé#ndo al Consejo Superior Universitario, las
licencias por mas de un mes y hasta un maximo efenreses deberan ser autorizadas por el
Consejo Superior Universitario;

Instruir por medio del Decano, de miembros de tgalDirectiva, de catedraticos profesionales de
su Facultad, la informacion correspondiente cofatcaltativos, profesores, alumnos y empleados,
por faltas que no sean de competencia judiciaégtah el honor, los intereses o el buen nombre de
la Universidad o del gremio, dando cuenta al CanSejperior Universitario para que imponga las
sanciones del caso;

Promover el establecimiento de institutos de ingaston, academias, asociaciones culturales,
centros de divulgacion, cursos libres, y en finlatelase de entidades que tiendan a engrandecer
las labores universitarias;

Reprimir las faltas contra la disciplina escolar;

Proponer al Consejo Superior Universitario las maslique tiendan a mejorar los estudios y a
promover el adelanto de la Institucion;

Conceder licencias de conformidad con las "NormaBrgcedimientos para la Concesion de
Licencias, Otorgamiento de Ayudas Becarias y Pag@r@staciones Especiales al Personal de la

Universidad de San Carlos de Guatemala”;

m) Aprobar los programas detallados que para las shgeensefianzas, formulen los profesores

p)

a)

respectivos;

Formular los reglamentos necesarios para su régintemo y someterlos a la aprobacion del
Consejo Superior Universitario;

Nombrar al personal docente y de investigacioncaldormidad con el Estatuto de la Carrera
Universitaria, parte Académica.

Aceptar o rehusar herencias, legados o donaciaresejinstituyan a favor de la Universidad o de
cualquiera de sus dependencias académicas y attatiues, cuando éstas correspondan al rango
de Q200,000.00 a Q500,000.00.

Aprobar previo conocimiento o autorizacion de latdwDirectiva; cartas de entendimiento, cartas

de intencion, acuerdos o convenios en representdeiGu unidad académica, que no impliquen en



ningun caso compromiso financiero para la Univagide San Carlos de Guatemala, ni lesione su

autonomia.

2. DECANATO

2.1. MARCO JURIDICO

Los Estatutos de la Universidad de Sario8 de Guatemala, en el Articulo 22, estableeelgu
administracion en la Universidad de San Carlos daté&nala es descentralizada, siendo los Decanos y
los Directores de las Unidades Académicas, losltidns para representar y administrar a sus

respectivas unidades.

2.2. DEFINICION

El Decanato es la instancia de decisidpesor que representa a una unidad académica
responsable de planificar, organizar, dirigir ytcolar las actividades docentes y administrativasad
Facultad y de velar porque se cumpla lo resueltoeb&onsejo Superior Universitario, Rectoria y
Junta Directiva de la Facultad.

2.3. INTEGRACION

El Decanato esta integrada de la manensiesite: Secretaria Académica, Secretaria Adjunta,
Centro de Desarrollo Educativo -CEDE-, Escuela dstgtado, Escuela de Quimica, Escuela de
Quimica Farmacéutica, Quimica Bioldgica, Escuel@8itdogia, Escuela de Nutricion, Programa de
Ejercicio Profesional Supervisado y Experienciascées con la Comunidad, Instituto de

Investigaciones de la Facultad de Ciencias QusniCantro de Estudios Conservacionistas —-CECON-



a)

b)

f)

2.4. FUNCIONES

Son funciones del Decano las siguientes:
Cumplir y hacer que se cumplan las resolucione€dakejo Superior Universitario, de la Rectoria
y de la Junta Directiva;

Resolver los asuntos propios de la Facultad, camodlativas al orden de los estudios, exdmenes,
obligaciones de los profesores, asi como las dejnésle sean encomendadas por la Junta
Directiva, el Consejo Superior Universitario o edgr;
Velar porque la ensefianza se imparta con puntdalydeficiencia en la Facultad que preside,
debiendo para el efecto visitar las clases condgomfrecuencia posible, para cerciorarse de que
los catedraticos y alumnos cumplan satisfactoridensms labores;
Analizar el presupuesto general o particular de dastos que deban hacerse ordinaria o
extraordinariamente en la Facultad;
Aceptar o rehusar herencias, legados o donaciaresejinstituyan a favor de la Universidad o de
cualquiera de sus dependencias, cuando éstaspmrdas al rango de Q0.01 hasta Q200,000.00.
Aprobar previo conocimiento o autorizacion de latduDirectiva; cartas de entendimiento, cartas
de intencion, acuerdos o convenios en representadei®&u unidad académica, que no impliquen en
ningun caso compromiso financiero para la Univadide San Carlos de Guatemala, ni lesione su

autonomia.

2.5. ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica del Decanato de la Facdia@iencias Quimicas y Farmacia, esta integrada de

la siguiente manera: Secretaria de Facultad, Se@efAdjunta, Control Académico, Centro de

Desarrollo Educativo, Escuela de Postgrado, EsadeeQuimica, Escuela de Quimica Farmacéutica,

Escuela de Quimica Biologica, Escuela de Biologi&gscuela de Nutricion, Instituto de

Investigaciones, Programa de Extension y Servicientro de Estudios Conservacionistas y Area

Comdn.

Esta estructura se ilustra en el organigrama esge:



ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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2.6 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

De conformidad al diagndstico realizado peorDivision de Desarrollo Organizacional y la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, los paesiministrativos de esta Unidad, esta integrada

de la manera siguiente:

NOMBRE CODIGO
Decano de la Facultad de Ciencias Quimicas y Faamac 03.25.36
Secretario de Facultad 03.25.26
Secretario Adjunto 03.25.21
Secretaria Ejecutiva | 12.05.36
Jefe del Centro de Desarrollo Educativo —-CEDE- 21.01.65
Director de la Escuela de Postgrado 21.01.75
Director de la Escuela de Quimica 21.01.11
Director de la Escuela de Quimica Farmacéutica 21.01.70
Director de la Escuela de Quimica Biologica 21.01.80
Director de la Escuela de Biologia 21.01.70
Director de la Escuela de Nutricion 21.01.65
Director del Instituto de Investigaciones Quimigdioldgicas 21.01.80
Director del Programa de Extension y Servicio 21.01.70
Director del Centro de Estudios Conservacionis@sGON- 21.01.11
Coordinador del Area Comun 21.01.75




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Decanato de la Facultad de Ciencias Quimica
Farmacia

PUESTO NOMINAL : Decano CODIGO: 03.25.36
PUESTO FUNCIONAL: Decano de la Facultad de Ciencias Quimicas y Faamac
INMEDIATO SUPERIOR: Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala

SUBALTERNOS: Secretario Académico, Secretario Adjunto, Jefe G@entro de
Desarrollo Educativo, Director de la Escuela detdtado, Director de la Escuela

Quimica, Director de la Escuela de Quimica Biolagi®irector de la Escuela (
Quimica Farmacéutica, Director de la Escuela ddoBia, Director de la Escuela

Nutricién, Director del Instituto de Investigaciandirector del Programa de Extens
y Servicio, Director del Centro de Estudios Cowaeionistas, Coordinador del Are
Comun, Secretaria de Decanato.

de
le
e
on
pa

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA:

Trabajo de decision superior que consiste en ptanjforganizar, coordinar y control
actividades docentes y administrativas para elrd#kg ejecucién y consecucion (
objetivos, politicas, programas y planes de estddi@na Facultad de la Universidag
velar porque se cumpla lo resuelto por el Consejoe8or Universitario, Rectoria y

Junta Directiva de la facultad que dirige.

2. ATRIBUCIONES

a) Representar a la Facultad en todo aquellg
gue fuere necesario,

b) Convocar y presidir las sesiones ordinarig
extraordinarias de la Junta Directiva de la Fadulta

c) Dar cuenta mensualmente a la Junta

Directiva de la asistencia de los profesores yod@alumnos, asi como del
cumplimiento de las labores docentes y de las dewstédsdades de la Facultad,
elevado al Rectorado un informe de las mismas,

d) Cumplir y hacer que se cumplan las
resoluciones del Consejo Superior Universitaridadeectoria y de las Juntas
Directivas,

e) Conceder licencias de conformidad con I

“Normas y Procedimientos para la Concesion de ldieesn Otorgamiento de Ayudas
Becarias y Pago de Prestaciones Especiales alm@édmla Universidad de San Car
de Guatemala”,

ar
e

|y
a
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f) Nombrar y remover a los empleados cuyag




g)

h)

)

K)

p)

Q)

designacion le corresponde,

Resolver las cuestiones propias de la
Facultad, como las relativas al orden de los eagiidixamenes, obligaciones de los
profesores, asi como las demas que le sean encadangor la Junta Directiva, el
Consejo Superior Universitario o el Rector,

Cuidar de que los catedréticos, alumnos
empleados que dependan de su autoridad cumpldonscdeberes que las leyes y
reglamentos imponen,

Velar porque la ensefianza se imparta cot
puntualidad y eficiencia en la Facultad que presiébiendo al efecto visitar las clas
con la mayor frecuencia posible, para cercioraesgue los catedraticos y alumnos
cumplen satisfactoriamente sus labores,

Distribuir el orden y fechas de los examen
ordinarios, de materias retrasadas, generalesdwsvy publicos, dentro de las époc
gue prescriben estos Estatutos, y estudiar persené los expedientes respectivos.
Debera poner el mayor cuidado y atencion con @tolgje que los examenes se
practiquen en la forma que mejor garanticen laedad de los estudios y la preparac
de los alumnos,

Remitir a la Rectoria, en el mes de enero
cada afo, el informe detallado del movimiento dEaeultad relativo al Gltimo afio
lectivo, haciendo las observaciones que crea ceoeavies,

Dar curso inmediato con su respectivo
informe, a las peticiones de catedraticos, alumre®pleados u otras personas cualt
deban ser resueltos por el Rector, el Consejo Bupdmiversitario o la Junta
Directiva,

Asistir a la Universidad por lo menos (40)
cuarenta horas a la semana, para atender los aslensu cargo;

Distribuir las horas de clase;
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Visitar las dependencias de la Facultad, tales

como bibliotecas, archivos, laboratorios, gabinetesseos, institutos, etc., para
cerciorarse personalmente de su buena consenasii@mo para tomar las medida:
gue tiendan a su mejoramiento. Cuidara de gustes departamentos se cumplan |
reglamentos vigentes;

Formar el presupuesto general o particulg
de los gastos que deban hacerse ordinaria o edittadamente en la Facultad y visa
los documentos de erogacion.

Desempefiar las demas funciones que se
indican en los Estatutos o que sin mencionarlaseegmente le corresponden en vir
de su cargo;

Aceptar o rehusar herencias, legados o
donaciones que se instituyan a favor de la Unigadso de cualquiera de sus
dependencias y administrativas, cuando estas pordan al rango de Q0.01 hasta
Q.200,000.00 esta norma es aplicable a los Direstde Centros Regionales,
Directores de Escuelas no facultativas y Direct@eserales de Administracion
Central;

Firmar, previo conocimiento o autorizacio
de la Junta Directiva; cartas de intencién, acueodoonvenios en representacion de
unidad académica, que no impliquen en ningun caspMIso financiero para la
Universidad de San Carlos de Guatemala, ni lesarsutonomia. El sefior Decano
gueda obligado a informar al Consejo Superior Usit&rio para su conocimiento
dentro de los 30 dias siguientes a la firma delid@nto (Punto 13 Acta 18-99 del 9-
99). En cuanto a los Directores de las demas deglAcadémicas, sus
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ATRIBUCIONES se regiran por su Reglamentos respesti




3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeién estrecha con funcionariq
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD

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

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
1.1 Personal externo

Ser miembro de la facultad respectiva.

Ser originario de Centro América.

Estar en el goce de sus derechos civiles.

Ser del Estado Seglar.

Ser colegiado activo.

Haber ejercido la docencia universitaria por lo azetnes afnos.

~0o0 oW

1.2 Personal Interno

Ser miembro de la facultad respectiva.

Ser originario de Centro América.

Estar en el goce de sus derechos civiles.

Ser del Estado Seglar.

Ser colegiado activo.

-Siete afios en la ejecucion de tareas relaciorwmas administracion universitaria y
haber ejercido como minimo tres afios de docendi@nsitaria

~0o0ow

1.3 Otros requisitos

a. Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estatdé Relaciones Laborales entre
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdysona

b. Cargo de eleccion interna (electo por mayoria desvde los electoregue integran e
Cuerpo Electoral de la Facultad, Articulo 34 deLé&y Organica de la Universidad
Articulo 44 de los Estatutos de la Universidad de Sarlos de Guatemala).

c. Duracion en el ejercicio del cargo por un periogocdatro afios (Articulo 44 de la L
Organica de la Universidad de San Carlos de Guégma
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Decanato de la Facultad de Ciencias Quimica
Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Secretario de Facultad CODIGO: 03.25.26

PUESTO FUNCIONAL: Secretario de Facultad de Ciencias Quimicas y Faama

INMEDIATO SUPERIOR: Decano de la Facultad de Ciencias Quimicas y Faamac

SUBALTERNOS: Dos Secretarias Ejecutivas I.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA:

Trabajo de decision superior que consiste en ptanjf organizar, coordinar, dirigi
ejecutar y controlar tareas técnicas y docentda tieultad y fungir como Secretario
los Organos Colegiados de la misma.

2. ATRIBUCIONES:
2.1. ORDINARIAS

a. Apoyar al Decano en el desarrollo de sus funcigrasibuciones.

b. Solucionar problemas académicos de la Facultadateids Quimicas y Farmacia.

c. Certificar y transcribir actas, acuerdos, resolnegy disposiciones de Junta Directiva
la Facultad.

d. Certificar y extender constancias relacionadaset@noceso académico.

e. Atender problemas o situaciones administrativaerigites a la Secretaria a su cargo.

f. Delegar, coordinar, supervisar y facilitar el deslés de las atribuciones de la Secreta
Adjunta.

g. Velar por la disciplina del personal a su cargo.

c. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.2. PERIODICAS
a. Fungir como Secretario en las sesiones de la Dirdgativa de la Facultad.
b. Preparar la minuta de la Junta Directiva de la Fadu
c. Representar a la Facultad de Medicina Veterinadlagtecnia ante instancias internas
externas de la Universidad en los asuntos de spetemcia o bien para los cuales hay
sido designado.
Coordinar lo relativo al examen general publico.
e. Atender a personas individuales o juridicas entasuelacionados a gestion y desarr(
de proyectos y/o actividades de la Facultad.
f.  Rendir informe a las autoridades superiores adti@ o cuando le sea requerido.
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2.3 EVENTUALES:

a. Presentar iniciativas de politicas, planes, progsaynproyectos ante el Decano y/o Junta

Directiva de la Facultad orientadas al desarratld@mico-administrativo de ésta.
b. Participar en la elaboracion y ejecucion del plperativo anual y presupuesto de la
Facultad.
Coordinar la organizacion y preparacion de eveespgciales.
. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
e. Otras ATRIBUCIONES inherentes a la naturaleza dekbfo.

oo

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeién estrecha con funcionariq
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equiyp® tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
1.1 Personal externo

Licenciatura en la carrera especifica que requérguesto, acreditar conocimientos so
administracién y cuatro afios de docencia univeiaita

1.2 Personal Interno

Licenciatura en la carrera especifica que requé&rguesto, acreditar conocimientos so
administracion y cuatro afios de docencia univeiaita

13 Otros requisitos

a) Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estatde Relaciones Laborales entre
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdysona

b) Cargo de eleccién interna, nombrado por la Juntacia de la Facultad, a propuesta
terna por el Decano (Articulo 53 de los Estatuteslal Universidad de San Carlos
Guatemala).

c) Duracion en el cargo por un periodo de cuatro gfetculo 26 de los Estatutos de
Universidad de San Carlos de Guatemala).
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Decanato de la Facultad de Ciencias Quimica
Farmacia

PUESTO NOMINAL : Secretario Adjunto de Facultad CODIGO: 03.25.21

PUESTO FUNCIONAL: Secretario Adjunto de la Facultad de Ciencias Quamy
Farmacia

INMEDIATO SUPERIOR: Decano de la Facultad de Ciencias Quimicas y Faamacg

SUBALTERNOS: Secretaria Il, Secretaria |, Tesorero lll.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA:

Trabajo de direccion que consiste en planificaganizar, dirigir, coordinar y controlar
las actividades administrativas y de servicio de facultad.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Asesorar a las autoridades de la Facultad en aspadministrativos.

Controlar y supervisar el cumplimiento de las foneis y administrativas de las
Unidades a su cargo.

Resolver problemas administrativos, financierog gervicios.

Asistir al Decano en la elaboracion de documengds éFacultad.

Verificar el grado de avance de las compras.

Verificar liquidaciones de fondo fijo.

Distribucion de areas de trabajo del personal decses.

Otras que le asigne el Decano.

Otras ATRIBUCIONES inherentes a la naturaleza dekbfo.

oo
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2.2. PERIODICAS

a. Sesionar con el Decano.

b.  Revisar y/o autorizar transferencias, programac@nesupuestarias y otros

documentos contables, segun sea el caso.

Sesionar con el personal a su cargo

Velar por la disciplina del personal a su cargo.

e. Entrevistar a personal que aplica a puestos admaiti®s vacantes de
administracién central de la Facultad de acuerdpr@edimiento establecido por
Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Persondd dimiversidad de San Carlos
Guatemala.

f. Autorizar la reproduccion e impresion de documertoapoyo a la docencia 'y
administracion.
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g. Emitir constancias de trabajo u otras de su compgte
h. Autorizar los permisos al personal de la Admin@tia Central de la Facultad ¢
acuerdo a lo que la legislaciéon Universitaria feecul
i. Rendir informes a las autoridades superiores &inia 0 cuando le sea requerido.
Participar en la elaboracién anual del plan opevatipresupuesto de la Facultad.
k. Desvanecer, através de tesoreria, reparos deofimdnterna y Contraloria de
Cuentas.
Tramitar Seguros, calcomanias, tarjetas de cictiriay otros documentos de los
vehiculos de la Facultad.
. Autorizar la reparacion y mantenimiento de equip@dmputo.
Tramitar contratos para reparacion y mantenimidetequipo de la Facultad.
Coordinar la organizacion de algunos eventos éadaltad.
Otras que le asigne el Decano.

J— [S—
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2.3 EVENTUALES

a. Representar al Sr. Decano en actividades de ldt&dcu

b. Verificar actividades administrativas en unidadesd del campus central universitariq.

c. Otras que le asigne el Decano.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamtelaeion estrecha con funcionarios, persd
ajeno a la Universidad y personal de la Universidad

4. RESPONSABILIDAD

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

e

nal

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
1.1 Personal externo
Licenciatura en Administracion de Empresas y cuaftas en labores de administrac
y supervision de recurso humano.
1.2 Personal Interno
Licenciatura en una carrera afin al puesto y cia@os en labores de administracio

supervision de recurso humano.
En ambos casos ser colegiado activo.

on




1.3 Otros requisitos

Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estatig Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pd)ysona

Administracion estratégica

Capacidad de resoluciéon de conflictos

Toma de decisiones y resolucion de problemas adtrativos
Gestidon o0 aseguramiento de la calidad de los sesvic
Capacidad de gestion del recurso humano en ebdramistrativa

PoooTw




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Decanato de la Facultad de Ciencias Quimicas
Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Secretaria Ejecutival CODIGO: 12.05.36
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria Ejecutiva de Decanato
INMEDIATO SUPERIOR: Decano de la Facultad.

SUBALTERNOS: ninguno

Il . DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA:

Trabajo de oficina que consiste en asistir al Dec&ecretario de Facultad o a

Director General, en la ejecucion de labores da geaponsabilidad y confidencialidg
eventualmente realiza otras tareas de administragié requieren toma de decisiones
acuerdo con normas y procedimientos de trabajblesidos.

2. ATRIBUCIONES:
2.1. ORDINARIAS

Redactar documentos que el jefe inmediato se icitsol
Tomar dictados y transcribir documentos
Llevar el control de fotocopiadora
Recibir y efectuar llamadas telefénicas
Recibir enviar y distribuir correspondencia
Sacar fotocopias
Llenar formularios de elaboracion de quejas
Recibir y enviar fax
Anunciar a personas que desean hablar con ehjefediato
Atender al publico por teléfono y personalmente
Llenar formularios diversos
Velar por el orden y limpieza del area de trabajo
. Realizar otras tareas y funciones que le asigjegesinmediato superior
Llevar agenda del jefe inmediato
Otras que le asigne el jefe inmediato propias dekfo
Otras ATRIBUCIONES inherentes a la naturaleza dekbfo.

TOS3ITATTIQ 00T

2.2. PERIODICAS

a. Recibir, clasificar y archivar documentos
b. Apoyar en organizar actividades

c. Elaborar constancias que solicitan estudiantessopal docente

d,
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Efectuar solicitudes de materiales de oficina

Elaborar informes de labores cuando el jefe inntediai lo solicite
Otras que le asigne el jefe inmediato propias debfo

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaustp.
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2.3 EVENTUALES

a. Apoyar en actividades de elecciones

b. Verificar informacidn y desglosar boletas

c. Otras que le asigne el jefe inmediato propias des
d. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaustp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberda mantelaeién estrecha con funcionarigs,
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargq.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
Requisitos deseables
1.1 Personal externo: Secretaria Bilinglie u otra carrera afin en el casguetarial
conocimientos de computacion y tres afios en lauej@e de trabajos ejecutivas
secretariales de gran responsabilidad, que indugarvision de recurso humano.
1.2 Personal Interno: Secretaria Bilinglie u otra carrera afin en el casgetarial

conocimientos de computacion y cuatro afios en dauejon de labores ejecutivps
secretariales de gran responsabilidad, que indugarvision de recurso humano.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : Decanato de IRacultad de Ciencias Quimicas
Farmacia

PUESTO NOMINAL : Jefe del Centro de Desarrollo Estudiantil -CEDE-
CODIGO: 12.25.21

PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Control Académico de la Facultad de Cisncia
Quimicas y Farmacia.

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Académico de la Facultad.

SUBALTERNOS: Auxiliar de Control Académico, Operador de Infétima, Secretaria
l.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA:

Trabajo de direccidén que consiste en planificaganizar, dirigir y controlar el desarrol
de actividades de control académico de una fagudtsidcomo coordinar la atencion
orientacion en aspectos académicos y administsativos estudiantes y docentes, eje
supervision directa sobre el personal de apoyaldeartamento, manejar y controlar
informacion de archivos procesados electronicamente

2. ATRIBUCIONES:
2.1. ORDINARIAS

Revisar y autorizar la correspondencia oficialal&Jhidad de Control Académico.
Participar en reuniones de trabajo con difereressiones.

Coordinar la ejecucion presupuestal de la Unida@Gal@rol Académico.

Velar por el desarrollo de control académico dedeultad.

Planificar, coordinar y apoyar actividades de adrdacadémico.

Coordinar eventos y/o actividades para mejorarrobatadémico.

Proponer politicas y mecanismos para mejorar cloataxémico.

Establecer vinculos entre la Facultad y otrastlrgtines de educacion superior afine
con otras de la sociedad civil y del Estado, relz@ilas con las ciencias quimica
farmacia.

i. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.
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2.2. PERIODICAS
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a. Resolver problemas especificos de la Unidad derGlohtadémico.




b. Realizar reuniones de coordinacion con las autdesl@administrativas y docentes.

c. Participar en juntas, comisiones técnicas y dedestjue le encomienden las
autoridades superiores.

d. Participar en eventos cientificos, académicos yopadarios relacionados con la
naturaleza del cargo.

e. Emitir dictamenes u opiniones ante las autoridadeginistrativas y docentes acercal
de proyectos relacionados con control académico.

f. Identificar y priorizar problemas relacionados control académico.

g. Definir politicas y estrategias para el desarrdéédda Unidad de Control Académico.

h

i.

Apoyar logisticamente actividades de vinculacioteddnidad de Control Académica.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.
2.3 EVENTUALES

a. Coordinar la elaboracion del plan operativo deméddd de Control Académico.

b. Coordinar la elaboracion de la Memoria Anual dedrab de la Unidad de Control
Académico.

c. Proponer para su aprobacion ante la autoridad demgeprogramas de desarrollo parg
Unidad de Control Académico.

d. Otras atribuciones que de acuerdo a la naturadez@aln asignadas.

e. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaustp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

a

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelaeion estrecha con funcionarios,

personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.
4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacién universitaria.

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

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
1. Requisitos deseables
Personal externo
Titulo universitario en el grado de Licenciado cedaado con una carrera de la unidag
académica de que se trate, con conocimientosrearejo de equipo de codmputo y
supervision de recurso humano y tres afios enda@{m de tareas relacionadas con €

area de control académico, manejo de archivos campados y administracion de
recurso humano.




Personal Interno

Titulo universitario en el grado de Licenciado cedaado con una carrera de la unidad
académica de que se trate, con conocimientos emaekjo de equipo de computg y
supervision de recurso humano y dos afios en lauafet de tareas de control
académico.

En ambos casos ser colegiado activo.

Otros requisitos

Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estatdé Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pd)ysona

Toma de decisiones y resolucion de problemas deat@tadémico
Gestidn o aseguramiento de la calidad de los posads control académico
Automatizacion de procesos académicos.

Capacidad de disefiar politicas y estrategias panajeramiento del control
académico Capacidad de planificacion.
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3. SECRETARIA ACADEMICA

3.1. MARCO JURIDICO

En la Ley Organica de la Universidad de San Call®sGuatemala, dada en el Palacio del
Congreso de la Republica a los diecisiete diasdslde enero de mil novecientos cuarenta y siébe, a
tercero de la revolucién, avalada por el Presiddatia Republica, Juan José Arévalo, el veintiaido
enero de mil novecientos cuarenta y siete, entelolVl, DE LAS FACULTADES, Articulo 29. Dice:
“Cada Facultad tendra una Junta Directiva integgaatael Decano que la preside, un Secretario y
cinco vocales, de los cuales dos seran catedratioosprofesional no catedréatico y dos estudiarites.
seguidamente el Articulo 33 establece que par&eeretario se requieren las mismas cualidades que

se exigen para ser Decano, excepcion hecha dsdoedito en el inciso c¢) del Articulo 30 de esta ley

El Articulo 53 de los Estatus de la Universidad Skn Carlos de Guatemala, en donde
textualmente dice: “Los Secretarios seran nombraawslas Juntas Directivas de las Facultades, a
propuesta en terna del Decano” El Articulo 114ste emismo Estatuto repite nuevamente que compete
a las Juntas Directivas el nombramiento de su seireagregando que se nombraran de conformidad

con sus respectivos reglamentos.

3.2. DEFINICION

La Secretaria Académica es la unidad de coordina@o@ddémica, responsable de planificar,
organizar, dirigir y controlar las actividades Tiéas y docentes de la Facultad de Ciencias Quimgicas
Farmacia, es al mismo tiempo, Secretario de laaJDitectiva. Siendo la Junta Directiva el érgaeo d
Direccion de la Facultad, el Secretario de la Raduts parte del Organo de Direccion de la misEsa.

concebido como autoridad universitaria.



b)

d)

f)

¢)
h)

3.3. OBJETIVOS

Conocer los diferentes asuntos que son competdectiiscusion y resolucion por parte de Junta
Directiva, proponiendo acciones concretas de asatisbidamente fundamentados.

Aplicar principios éticos en el analisis de asuffiamsiltativos.

Analizar reglamentos y normativos de la Facultathyersidad, con fines de aplicacion.

Cumplir y hacer que se cumplan leyes, reglamentosrmativos de la Universidad de San Carlos
de Guatemala

Crear las condiciones que permitan la realizac@lad tareas académicas de la Facultad.
Coadyuvar con el personal académico, estudianpesspnal administrativo un ambiente propicio
para la realizacion de sus atribuciones.

Colaborar con el fortalecimiento de la estructwad&mico-administrativo de la Facultad.
Alcanzar el fin de la universidad.-

Evaluar los diferentes aspectos académicos quealpomn en la facultad, con el propésito de

sugerir acciones de optimizacion.

3.4. FUNCIONES

Ser Miembro de la Junta Directiva.
Participar en las sesiones de Junta Directiva
Registrar los acuerdos de la Junta Directiva
Elaborar el Orden del Dia de discusion de Juntadbia, en coordinacion con el Decano.
Redactar actas correspondientes a cada sesion
Transcribir los acuerdos de Junta Directiva
Ejecutar las instrucciones de Junta Directiva
Coordinar asuntos facultativos con el Decano, Dares de las Escuelas, Jefes y Coordinadores de
las diferentes unidades que funcionan en la Fatulta
Coordinar acciones administrativas con el Seceefsdjunto y Tesoreria.
Analizar los asuntos que son competencia de Jurgatda
Documentar los asuntos que son competencia de Duetdiva
Coordinar acciones con las instancias de AdmimigtnaGeneral en la Universidad asuntos de su

competencia.

m) Proponer a Junta Directiva diferentes asuntose@permitan cumplir con sus fines y objetivos



n) Coordinar con unidades ejecutoras de la facultadraplimiento de los acuerdos de Junta
Directiva

0) Realizar analisis de casos relacionados con estigdiadocentes y personal administrativo y de
servicios con el apoyo de otras instancias técrleda facultad.

p) Coordinar con Centro de Desarrollo Estudiantil -DEE aspectos relacionados con estudiantes,
docentes, accién docente y académica

q) Certificar comunicados oficiales de la FacultadCiencias Quimicas y Farmacia

r) Refrendar documentos oficiales de la Facultad.

3.5 INTEGRACION

La Secretaria Académica esta integrada por: tBeicrele la Facultad, 1 Secretaria Ejecutiva |
que se encarga de las atribuciones de Junta Damegtll Secretaria Ejecutiva que se encarga de las

funciones del Secretario de la Facultad.



3.6 ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA ESPECIFICO

SECRETARIA ACADEMICA

Decanato

Secretaria Académica

Secretaria Secretaria
Ejecutiva | Ejecutiva |




3.7 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

De conformidad al diagndstico realizado por la Biiui de Desarrollo Organizacional y la Facultad de
Ciencias Quimicas y Farmacia, los puestos admatitahs de esta Unidad, esta integrada de la manera

siguiente:

NOMBRE CODIGO

Secretario de Facultad 03.25.26
Secretaria Ejecutiva | de Junta Directiva 12.05.36
12.05.36

Secretaria Ejecutiva | de Secretaria Académica




I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Académica de la Facultad de Cienc
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Secretario de Facultad CODIGO: 03.25.26

PUESTO FUNCIONAL: Secretario Académico de Facultad de Ciencias Qagmnjc
Farmacia

INMEDIATO SUPERIOR: Decano de la Facultad de Ciencias Quimicas y Faamac

SUBALTERNOS: Secretaria Ejecutiva | de Junta Directiva y 8tuia Ejecutiva | de
Secretaria Académica

as

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de decision superior que consiste en ptanjf organizar, coordinar, dirigi
ejecutar y controlar tareas técnicas y docentda tiecultad y fungir como Secretario
los Organos Colegiados de la misma.

2. ATRIBUCIONES
2.3. ORDINARIAS

a. Apoyar al Decano en el desarrollo de sus funcigrasibuciones.

b. Solucionar problemas académicos de la Facultadeteids Quimicas y Farmacia.

c. Certificar y transcribir actas, acuerdos, resoloefy disposiciones de Junta Directiva d
la Facultad.

d. Certificar y extender constancias relacionadaset@noceso académico.

e. Atender problemas o situaciones administrativaerigfites a la Secretaria a su cargo.

f. Delegar, coordinar, supervisar y facilitar el desiés de las atribuciones de la Secretg
Adjunta.

g. Velar por la disciplina del personal a su cargo.

h. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.4. PERIODICAS

a.Fungir como Secretario en las sesiones de la Dirgativa de la Facultad.

b.Preparar la minuta de la Junta Directiva de la Fadu

c.Representar a la Facultad de Medicina Veterinadaotecnia ante instancias internas y
externas de la Universidad en los asuntos de spetemmcia o bien para los cuales haya
sido designado.

d.Coordinar lo relativo al examen general publico.

e.Atender a personas individuales o juridicas entasurelacionados a gestion y desarr(
de proyectos y/o actividades de la Facultad.

e

iria

llo

f. Rendir informe a las autoridades superiores adtiv@ 0 cuando le sea requerido.




2.3 EVENTUALES

a. Presentar iniciativas de politicas, planes, progsaynproyectos ante el Decano y/o Junta
Directiva de la Facultad orientadas al desarratid@mico-administrativo de ésta.

b. Participar en la elaboracion y ejecucion del plperativo anual y presupuesto de la

Facultad.

Coordinar la organizacion y preparacion de eveaspeciales.

Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

e. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

o o

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeién estrecha con funcionarigs,
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD

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

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
1.1Personal externo

Licenciatura en la carrera especifica que req@kpaiesto, acreditar conocimientos sopre
administracion y cuatro afios de docencia univeiaita

1.2 Personal Interno

Licenciatura en la carrera especifica que requ@kpaiesto, acreditar conocimientos sopre
administracion y cuatro afios de docencia univeiaita

1.3 Otros requisitos

a. Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estatig Relaciones Laborales entre
la Universidad de San Carlos de Guatemala y swoRas
b. Cargo de eleccion interna, nombrado por la Juntaciiva de la Facultad, |a
propuesta en terna por el Decano (Articulo 53 deHstatutos de la Universidad
de San Carlos de Guatemala).
c. Duracion en el cargo por un periodo de cuatro #Adsculo 26 de los Estatutqs
de la Universidad de San Carlos de Guatemala).




I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Académica deRacultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Secretaria Ejecutival CODIGO: 12.05.36
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria Ejecutiva de Junta Directiva.
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Académico de la Facultad.

SUBALTERNOS: ninguno

Il . DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en asistir al Dec&ecretario de Facultad o a
Director General, en la ejecucion de labores da geaponsabilidad y confidencialidg
eventualmente realiza otras tareas de administragié requieren toma de decisiones
acuerdo con normas y procedimientos de trabajblesidos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a.Redactar documentos que el jefe inmediato se iciteol

b. Tomar dictados y transcribir documentos

c. Llevar el control de fotocopiadora

d. Recibir y efectuar llamadas telefénicas

e. Recibir enviar y distribuir correspondencia

f. Sacar fotocopias.

g. Llenar formularios de elaboracion de quejas

h. Recibir y enviar fax

i. Anunciar a personas que desean hablar coneeirjefediato
j- Atender al publico por teléfono y personalmente

k. Llenar formularios diversos

I. Velar por el orden y limpieza del area de trabaj

m. Realizar otras tareas y funciones que le agbjefe inmediato superior
. Llevar agenda del jefe inmediato

fi. Otras que le asigne el jefe inmediato propiapuesto

0. Otras atribuciones inherentes a la naturalekzawssto.

>

2.2. PERIODICAS

a. Recibir, clasificar y archivar documentos

b. Apoyar en organizar actividades

c. Elaborar constancias que solicitan estudianfgssonal docente
d. Efectuar solicitudes de materiales de oficina

d1
de



e. Elaborar informes de labores cuando el jefe diate asi lo solicite
f. Otras que le asigne el jefe inmediato propidgpdesto
g. Otras atribuciones inherentes a la naturalekzawssto.

2.3 EVENTUALES
a Apoyar en actividades de elecciones
b. Verificar informacion y desglosar boletas

c. Otras que le asigne el jefe inmediato propihpuesto
d. Otras atribuciones inherentes a la naturalekzawssto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con funcionarios,
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacién universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y egjgipe tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo

III. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
Requisitos deseables
1.1 Personal externo: Secretaria Bilinglie u otra carrera afin en el casgwetarial
conocimientos de computacion y tres afios en lauej@e de trabajos ejecutivas
secretariales de gran responsabilidad, que indugarvision de recurso humano.
1.2 Personal Interno: Secretaria Bilinglie u otra carrera afin en el casgetarial

conocimientos de computacion y cuatro afios en dauejon de labores ejecutivps
secretariales de gran responsabilidad, que indugarvision de recurso humano.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : Secretario Académico defacultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Secretaria Ejecutival CODIGO: 12.05.36
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria Ejecutiva de Secretario Académico
INMEDIATO SUPERIOR: Decano de la Facultad.

SUBALTERNOS: Ninguno

Il . DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA:

Trabajo de oficina que consiste en asistir al Dec&ecretario de Facultad o a

Director General, en la ejecucion de labores da geaponsabilidad y confidencialidg
eventualmente realiza otras tareas de administragié requieren toma de decisiones
acuerdo con normas y procedimientos de trabajblesidos.

2. ATRIBUCIONES:
2.1. ORDINARIAS

Redactar documentos que el jefe inmediato se iatsol
Tomar dictados y transcribir documentos
Llevar el control de fotocopiadora
Recibir y efectuar llamadas telefénicas
Recibir enviar y distribuir correspondencia
Sacar fotocopias
Llenar formularios de elaboracion de quejas
Recibir y enviar fax
Anunciar a personas que desean hablar con ehjefediato
Atender al publico por teléfono y personalmente
Llenar formularios diversos
Velar por el orden y limpieza del area de trabajo
. Realizar otras tareas y funciones que le asigjgdesinmediato superior
Llevar agenda del jefe inmediato
Otras que le asigne el jefe inmediato propias des
Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

TOS3ITATTSQ@ Q0T

2.2. PERIODICAS

a. Recibir, clasificar y archivar documentos

b. Apoyar en organizar actividades

d1
de



Elaborar constancias que solicitan estudiantessopal docente
Efectuar solicitudes de materiales de oficina

Elaborar informes de labores cuando el jefe inntediai lo solicite
Otras que le asigne el jefe inmediato propias des

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.

@~oao

2.3 EVENTUALES

a. Apoyar en actividades de elecciones

b. Verificar informacién y desglosar boletas

c. Otras que le asigne el jefe inmediato propias deto
d. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaustp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeién estrecha con funcionarigs,
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacién universitaria.

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

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
Requisitos deseables
1.1 Personal externo: Secretaria Bilinglie u otra carrera afin en el casgwetarial
conocimientos de computacion y tres afios en lauej@e de trabajos ejecutivas
secretariales de gran responsabilidad, que indugarvision de recurso humano.
1.2 Personal Interno: Secretaria Bilinglie u otra carrera afin en el casgmetarial

conocimientos de computacion y cuatro afios en dauejon de labores ejecutivps
secretariales de gran responsabilidad, que indugarvision de recurso humano.




4. SECRETARIA ADJUNTA

4.1. DEFINICION

Es la unidad de apoyo que se encargaatfiphr, organizar, dirigir y controlar las actiades

administrativas y de servicio de la Facultad den€igs Quimicas y Farmacia.

4.2. OBJETIVO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y contiollas actividades administrativas y de servicio

de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia

4.3. FUNCIONES

Son funciones de la Secretaria Adjunta,itagentes:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las laks administrativas y de servicio de la Facultad en
las areas de reproduccion de materiales, mantamtimiservicios, tesoreria, almacén y bodega,
archivo y audiovisuales.

b) Apoyar a las autoridades de la Facultad en aspadtagistrativos y de servicio.

c) Proveer de condiciones de espacio fisico, equipgmignateriales, suministros y otros recursos
necesarios para el eficiente desarrollo de lasdanes académicas y administrativas de la Facultad.

d) Proponer reglamentos, instructivos, manuales ysotrstrumentos administrativos que contribuyan

al desarrollo eficaz y eficiente de las funcionasi&argo.

4.4. INTEGRACION

La Secretaria Adjunta esta integrada de #mera siguiente: Tesoreria, Almacén y Bodega,

Centro de Reproduccion, Mantenimiento y ServidZentro de Documentacion y Biblioteca CEDOF.



4.4.1 TESORERIA

4.4.1.1 DEFINICION

La Tesoreria es la unidad administrativa-financideala Facultad de Ciencias Quimicas y
Farmacia, encargada de controlar y ejecutar losegos del Sistema Integrado de Salarios, Sistema
Integrado de Ingresos y Sistemas Integrado de Gasmpotros de caracter financiero de la Unidad, asi

como del control y ejecucidn de la programaciorsppeestaria de la de la Facultad.

4.4.1.2 OBJETIVOS

a) Centralizar y procesar la informacion del presupiuete cada unidad que integra la Facultad.
b) Ejecutar eficientemente el presupuesto asignaddrestitucion.

c) Orientar a los Directores de Escuela y Programbesasuntos Presupuestales.

4.4.1.3 INTEGRACION

La Tesoreria de la Facultad de Ciencias Quimickargpnacia esta integrada por las areas de

Ingresos, Egresos, Inventarios, Almacén y Bodega.

4.4.1.4 FUNCIONES

Son funciones de la Tesoreria, las siguientes:

a) Dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluas|actividades relacionadas con el control y
ejecucion de la programacion presupuestaria y deeggstros auxiliares contables.

b) Llevar el control de las operaciones relacionadasitgresos y egresos.

c) Llevar el control de los bienes inventariables goe patrimonio de la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia.

d) Brindar asesoria financiera a las autoridades grpsrde la Facultad de Ciencias Quimicas y
Farmacia.

e) Elaborar certificaciones, nombramientos para peisasiministrativo y docentes.

f) Dirigir, coordinar y supervisar las labores rela@das con la custodia, registro, control de vajores
noéminas de sueldos y otras cuentas por pagar.

g) Elaborar sistemas, procedimientos, métodos, castrgdara agilizar la realizacion de sus

actividades.



h)

)
K)

Supervisar y controlar la ejecucion de la compranteriales, suministros y servicios que
demanda la Facultad de Ciencias Quimicas y Faamaci

Registrar los ingresos por pago de exdmenes p8blieotesis, certificaciones, alquiler de toga.
Elaborar el reporte diario de ingresos correspaneie

Control de ejecucion presupuestal mensual, promesiodocentes, transferencias de fondos,
readecuaciones presupuestarias y otros.

Elaborar controles individuales de los bienes dentario de cada trabajador que labora en esta

Facultad.

m) Tramitar la autorizacion de tarjetas, formularidsilyro de Almacén ante la Contraloria General de

Cuentas.
Elaborar, ingresar y operar tarjetas de kardex atemales descritos en la solicitud de almacén asi
como certificar el ingreso en las facturas respasti

Distribuir los materiales de acuerdo a requerinugmiutorizados.

4.4.2 ALMACEN

4.4.2.1 DEFINICION

El Almacén es la unidad de apoyo administrativadfitiero de la Facultad de Ciencias Quimicas y

Farmacia, encargada de almacenar los materialemiistros que se adquieren en la Facultad para

suministrar a las unidades académicas y adminisisatseguin sus necesidades.

4.4.2.2 OBJETIVO

Proporcionar resguardo a los materiales y equigaiado por la Facultad.

4.4.2.3 FUNCIONES

Recibir materiales y suministros que son adquirgtofa Facultad.
Registrar el ingreso de materiales y suministrobead de almacén.
Colocar materiales y suministros en anaqueles,c@aigo.

Recibir Solicitud de Materiales y salidas de alnmacé

Suministrar los materiales y suministros solicitado



f) Registrar egreso de materiales y suministros ébrelde almacén.

4.4.3 CENTRO DE IMPRESION

4.4.3.1 DEFINICION

El Centro de Impresion es la Unidad técnico-adrrmiiva de la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia, encargada de ejecutar tastasianadas con el manejo de equipo para la

reproduccion de materiales impresos.

4.4.3.2 OBJETIVO

Prestar atencion eficiente al personal docente mpirastrativo en el procesamiento de las

ordenes de trabajo.

4.4.3.3 FUNCIONES
Son funciones de la Unidad de Centro de Impresadrsiguientes:

a) Programar, ejecutar y controlar las actividadestéividades de reproducciéon de materiales.

b) Reproducir instructivos, folletos o guias piéag de laboratorio, examenes parciales, finales,
retrasadas, ordinarios y extraordinarios en apoyta alocencia, investigacion, extension y
materiales de la administracion, controlando ladedl de los trabajos en el proceso de impresion.

c) Controlar la existencia de material y suministragada reproduccion de materiales.

d) Mantener el equipo de reproduccion de materialegpémas condiciones.

4.3.4 SERVICIOS Y MANTENIMIENTO



4.3.4.1 DEFINICION

La Unidad de Mantenimiento y Servicios de la Faclide Ciencias Quimicas y Farmacia,
encargada de desarrollar un conjunto de actividaesel fin conservar las propiedades de la Fagult
de Ciencias Quimicas y Farmacia (inmuebles, malulia equipo, instalaciones, etc.), en condiciones
de funcionamiento seguro, eficiente y econdmicd, asno velar por la conservaciéon y buen
funcionamiento de los servicios de transporte, @jeni®, conserjeria, limpieza, medio ambiente
control y gestion de tramites y pago de agua, éa@igctrica, teléfonos, extraccion de basura gsotr

relacionados a los bienes de dicha Facultad.

4.3.4.2 OBJETIVO

Mantener en 6ptimas condiciones de serviciorlaglaciones fisicas de la Facultad.

4.3.4.3 FUNCIONES

Son funciones de la Unidad de Mantenimiento y $&sj las siguientes:

a) Proporcionar un servicio eficiente de mantenimigtaato preventivo como correctivo a un costo

minimo.

b) Garantizar la permanencia inalterable del patrimenitural y natural de la Facultad.
c) Utilizar adecuadamente los recursos materialesmnanos de la Unidad.
d) Velar por la correcta aplicaciéon de las leyes, amgintos y disposiciones de las autoridades

universitarias, referente al funcionamiento de taddd.

4.3.5 BIBLIOTECA

4.3.4.1 MARCO JURIDICO

El Centro de Documentacion y Biblioteca —CHD fue creado mediante el Acta No. 624 en el
inciso 5.1, por Junta Directiva el 31 de julio ®@&2. Se propone cambio de denominacion a Biblioteca

de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia

4.3.4.2 DEFINICION



Biblioteca, es la unidad técnica y de séoviencargada de seleccionar, adquirir, clasificar,

catalogar, actualizar y mantener la conformaciénrméndo bibliografico acorde a las necesidades de

los planes y programas académicos de la Facult&leteias Quimicas y Farmacia en cumplimiento

con los objetivos y politicas.

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

4.3.4.3 OBJETIVOS

Son objetivos de Biblioteca, los siguientes:

Constituir un fondo bibliografico de acuerdo a lexesidades de docencia, investigacion y
extension de la Facultad.

Apoyar las funciones de docencia, investigaciontgresion por medio de material bibliogréafico y
servicios especializados a los avances cientiécoeldgicos.

Proporcionar al usuario un servicio de calidad;iefite, pertinente y actualizado.

4.3.4.4 FUNCIONES

Son funciones de Biblioteca, las siguientes:

Seleccionar, adquirir, catalogar, clasificar, comaey poner a disposicion de los usuarios material
bibliografico, audiovisual y otros.

Prestar, difundir y fomentar a los usuarios lovises que ofrece la biblioteca como apoyo al
proceso ensefianza-aprendizaje, investigacion nExte

Organizar, desarrollar y modernizar los serviciddidtecarios de acuerdo a las necesidades del
usuario.

Orientar y asesorar a los usuarios en el uso dedoscios bibliotecarios y en las fuentes de
informacion propios del area de Ciencias Quimickarnnacia.

Establecer relaciones de cooperacion con otratabas o centros de documentacion tanto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala a nivetnaoteomo a nivel externo para el mejor
cumplimiento de sus objetivos y funciones.

Participar en programas que promuevan el mejordmien los servicios bibliotecarios de la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia.

Integrar el Sistema Bibliotecario de la UniversidedSan Carlos de Guatemala asi como en redes
y servicios de informacion nacionales e internaalies

Proporcionar al usuario un ambiente y espaciodjsadecuado, comodo y agradable para el

estudio, lectura e investigacion.



4.5 ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

SECRETARIA ADJUNTA
Decanato
Secretaria
Adjunta
. Centro de Centro de Uandde
Tesoreria C - Servicios y
Documentacion y Impresién

Biblioteca CEDOF Mantenimiento

Almacén y
Bodega

4.6 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS



De conformidad al diagndstico realizado perDivision de Desarrollo Organizacional y la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, los paesiministrativos de esta Unidad, esta integrada

de la manera siguiente:

NOMBRE CODIGO
Secretario Adjunto de la Facultad de Ciencias Qudamy Farmacia
Tesorero 03.25.21
Oficinista | 04.15.33
Auxiliar de Tesoreria | 12.05.56
Auxiliar de Tesoreria 04.15.15
Auxiliar de Compras y Suministros 04.15.16
Guardalmacén Il 04.20.46
Secretaria lll 04.20.27
Oficinista Il 12.05.18
Profesional de Servicio Bibliotecario y Documerstali 22.05.57
Documentalista 05.30.16
Auxiliar de Biblioteca Il 05.25.16
Secretaria | 12.05.16
Encargado de Mantenimiento | 13.45.16
Operador de Equipo de Reproducciéon de Materiales 06.15.16
Electricista 13.20.16
Mensajero II 14.15.17
Auxiliar de Servicios Il 14.05.17
Auxiliar de Servicios Il 14.05.17
Auxiliar de Servicios Il 14.05.17
Auxiliar de Servicios Il 14.05.17
Auxiliar de Servicios | 14.05.16
Auxiliar de Servicios | 14.05.16
Auxiliar de Servicios | 14.05.16
Auxiliar de Servicios | 14.05.16
Auxiliar de Servicios | 14.05.16
Auxiliar de Servicios | 14.05.16
Auxiliar de Servicios | 14.05.16
Auxiliar de Servicios | 14.05.16
Auxiliar de Servicios | 14.05.16
Auxiliar de Servicios | 14.05.16
Auxiliar de Servicios | 14.05.16
Auxiliar de Servicios | 14.05.16
Auxiliar de Servicios | 14.05.16
Auxiliar de Servicios | 14.05.16
Auxiliar de Servicios | 14.05.16
Auxiliar de Servicios | 14.05.16
Auxiliar de Servicios | 14.05.16
Agente de Vigilancia | 14.10.16

I. IDENTIFICACION




UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Adjunta de la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL : Secretario Adjunto de Facultad CODIGO: 03.25.21

PUESTO FUNCIONAL: Secretario Adjunto de la Facultad de Ciencias Quamy
Farmacia

INMEDIATO SUPERIOR: Decano de la Facultad de Ciencias Quimicas y Faamac

SUBALTERNOS: Tesorero, Oficinista |, Auxiliar de TesoreriaAluxiliar de Tesoreriz
II, Auxiliar de Compras y Suministros, GuardalmadénSecretaria 11, Oficinista Il
Profesional de Servicio Bibliotecario y Documerttid] Documentalista, Auxiliar d
Biblioteca Il, Secretaria |, Encargado de Manteemd |, Operador de Equipo
Reproduccién de Materiales, Electricista, Mensajer@uxiliar de Servicios Il, Auxiliar,
de Servicios |, Agente de Vigilancia |

e

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA:

Trabajo de direccion que consiste en planificaganizar, dirigir, coordinar y controlar |3

actividades administrativas y de servicio de ucalfad.

2. ATRIBUCIONES:
2.3. ORDINARIAS

. Asesorar a las autoridades de la Facultad en aspadministrativos.

. Controlar y supervisar el cumplimiento de las foneis y administrativas de las Unidade
Su cargo.

Resolver problemas administrativos, financiero® gervicios.

. Asistir al Decano en la elaboracion de documengds dracultad.

. Verificar el grado de avance de las compras.

Verificar liquidaciones de fondo fijo.

Distribucion de &reas de trabajo del personal decses.

. Otras que le asigne el Decano.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.
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2.2. PERIODICAS

a. Sesionar con el Decano.

b. Revisar y/o autorizar transferencias, programaaci@mesupuestarias y otros documentos
contables, segun sea el caso.

Sesionar con el personal a su cargo

. Velar por la disciplina del personal a su cargo.

e. Entrevistar a personal que aplica a puestos admgitiv®s vacantes de la administracion

oo
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central de la Facultad de acuerdo al procedimiesttablecido por la Unidad de




Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Uridledsde San Carlos de Guatemala.
f. Autorizar la reproduccién e impresion de documeptoapoyo a la docencia y
administracion.
g. Emitir constancias de trabajo u otras de su compgte
h. Autorizar los permisos al personal de la Adminitsa Central de la Facultad de acuerd
lo que la legislacion Universitaria faculta.
Rendir informes a las autoridades superiores &tiia o cuando le sea requerido.
Participar en la elaboracion anual del plan opesatipresupuesto de la Facultad.
Desvanecer, a través de tesoreria, reparos déofiadinterna y Contraloria de Cuentas.
Tramitar Seguros, calcomanias, tarjetas de cicéiriay otros documentos de los vehicul
de la Facultad.
. Autorizar la reparacién y mantenimiento de equip@dmputo.
Tramitar contratos para reparacion y mantenimidetequipo de la Facultad.
Coordinar la organizacion de algunos eventos @adaltad.
Otras que le asigne el Decano.

— X
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2.3 EVENTUALES
a. Representar al Sr. Decano en actividades de |dt&dcu

b. Verificar actividades administrativas en unidadexd del campus central universitario.
c. Otras que le asigne el Decano.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantela®ion estrecha con funcionariq
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacidon universitaria.

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

oa
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lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

1.1 Personal externo

Licenciatura en Administracion de Empresas y cuafias en labores de administracio
supervision de recurso humano.

1.2 Personal Interno

Licenciatura en una carrera afin al puesto y ciaidos en labores de administraciof
supervision de recurso humano.
En ambos casos ser colegiado activo.

1.3 Otros requisitos




Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estatig Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdjysona

a) Administracion estratégica

b) Capacidad de resolucion de conflictos

c¢) Toma de decisiones y resolucion de problemas adtrativos

d) Gestion o aseguramiento de la calidad de los sesvic

e) Capacidad de gestion del recurso humano en ebdramistrativa




] |. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Adjunta de IlRacultad de Ciencia
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL: Tesorero Il CODIGO: 04.15.33

PUESTO FUNCIONAL.: Encargado de Tesoreria de la Facultad de Cie
Quimicas y Farmacia.

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Oficinistas, Auxiliar de Tesoreria I, Auxiliaedresoreria Il, Auxiliaf
de Comparas y Suministros, Guarda Almacén

ncias

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA:

Trabajo de especializacién que consiste en admanistoordinar, ejecutar y supervis
actividades relacionadas con informacion y apliwaael manejo y control de fond
presupuestarios y demas servicios contables, emagarcia de tesoreria de una facu
o del Centro Universitario de Occidente.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Ejecutar el presupuesto.

b. Pagar a proveedores.

c. Liquidar fondos fijos.

d. Liquidar cajas chicas.

e. Asesorar a Directores de Escuela, programas y @@pantos en la ejecucion de
presupuestos, elaboracion de cheques, exencion¥édefirma de todos los
documentos relacionados con tesoreria.

f. Certificar la disponibilidad presupuestaria.

g. Otras que de conformidad al puesto le asigne elijghediato

2.2. PERIODICAS

Elaborar conciliaciones bancarias.

Elaborar reprogramaciones del presupuesto.

Elaborar transferencias.

Elaborar reportes de ejecucién presupuestal.

Elaborar documentos pendientes para pago de plsnill
Otras que de conformidad al puesto le asigne elijghediato
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2.3 EVENTUALES
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a. Proporcionar la informacion requerida por el Degadnto de Presupues




Departamento de Contabilidad, Departamento de Gajm Direccion Generd|
Financiera, asi como, por el Departamento de Arditinterna, Contraloria de
Cuentas y autoridades de la Facultad.

b. Coordinar la elaboracién del presupuesto anuahgies$os - egresos de la Facultad.

Actualizar inventario de bienes muebles e inmuebles

Otras que de conformidad al puesto le asigne elipghediato.

Qo

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mamtelacion estrecha con las otfas
dependencias de la Facultad de Ciencias Quimieamaeia asi como personal extefno
a la Facultad y la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacién universitaria.
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.
c. Rendir informe al Secretario adjunto de las actigigs que tiene a su cargo,

Il . ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
1.1 PERSONAL EXTERNO
Contador Publico y Auditor y tres afios en laborgativas al manejo y control de

fondos.

1.2PERSONAL INTERNO
Contador Publico y Auditor y dos afios en laborelativas al area de tesorerja.

En ambos casos ser colegiado activo.




] |. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Adjunta de IRacultad de Cienciag
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL: Oficinista | CODIGO: 12.05.56

PUESTO FUNCIONAL: Recepcionista de Tesoreria de la Facultad idac@s
Quimicas y Farmacia.

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero Il

SUBALTERNOS Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA
Trabajo de oficina que consiste en realizar divetsaeas mecanograficas rutinaria
repetitivas, asi como ejecutar otras labores augsi de apoyo en el proceso de tram

administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES

N
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ORDINARIAS

. Realizar ingresos al libro de inventarios

. Realizar ordenes de compra

. Llevar el manejo de fondos fijos y caja chica

. Actualizar inventarios

. Controlar las solicitudes de traslados de tarj@géasesponsabilidad
Elaborar reporte de liquidaciones de las factucaicpmpra de activos fijos.

. Otras que el jefe inmediato le asigne propias deso.

. PERIODICAS
. Llevar control de ingreso y registro de bienes dosa
. Elaborar solvencias de bienes de inventario abpatdocente y administrativo
. Recibir plazas por retiro, jubilacion, renuncia. etc
. Pagar salario al personal docente y administrativo
. Pagar a proveedores
Llevar el archivo de tesoreria
. Otras que el jefe inmediato le asigne propias desm

2.3 EVENTUALES

Elaborar informe de cierre de operaciones contables
Atender intervenciones del Departamento

Modificar érdenes de compra

Anular cheques u érdenes

5 Y
ites
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Tramitar traspasos, calcomanias y placas de vesicul




f. Realizar algunas actividades de mensajeria
g. Otras que el jefe inmediato le asigne propias deso

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deber4d mantetemion estrecha con las otras
dependencias de la Facultad de Ciencias Quimi@and€ia asi como personal externo a
la Facultad y la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislaciéon universitaria.
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.
c. Rendir informe al Tesorero de las actividades ereeta su cargo.

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

a. Personal externo: Titulo de nivel medio, conocimientos de computagiam afo
en ejecucion de labores de oficina afines al puesto

b. Personal Interno:  Titulo de nivel medio, conocimientos de computacgjoseis
meses en ejecucion de labores de oficina.




] |. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Adjunta de IRacultad de Ciencig
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Tesoreria | CODIGQ 04.15.15

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Tesoreria de la Facultad de Cien€aimicas
Farmacia.

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero I

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareaticags relacionadas con la informaci
y operacion del manejo y control de fondos de weaeia de tesoreria de una facultag
mediana complejidad o escuela no facultativa o,l®erresponsable de una depende
de pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
a. Llevar control de pagos de sueldo normal, sueltiridb, bono 14 y aguinaldo de

personal docente, administrativo y de servicioldeacultad

. Variaciones a la némina

. Elaborar constancias de sueldos requeridos pardbajadores de la Facultad

. Elaborar certificados IGSS

. Recepcion de licencias autorizadas con o sin gecieldo, actas de Junta Directiva,
Acuerdos de Decanato, etc.
Archivar la documentacién concerniente a tramiteefadesoreria.

g. Otros que le asigne el jefe inmediato, segun larakgza del puesto.
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2.2 PERIODICAS

a. Elaborar célculo de vacaciones para el person@deale los meses de junio y diciemb
de cada afio.

b. Revision de nombramientos y de la documentaciénemdp para el tramite de sueldo
respectivo.

c. Elaborar nomina complemento por diversas causas.

d. Controlar y anular cheques por acusa justificada.

e. Otros que le asigne el jefe inmediato, segun larak#za del puesto.

2.3 EVENTUALES
a. Elaborar el tramite de pagos pendientes por diéémete IESS, tercios y bono mens
por suspensiones laborales.
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b. Preparar la documentacion que justifique el aniegmo de presupuesto.




c. Provision de salarios
d. Otros que le asigne el jefe inmediato, segun laraksza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamtelacion estrecha con las otfas
dependencias de la Facultad de Ciencias Quimieamdeia asi como personal extefno
a la Facultad y la Universidad

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.
c. Rendir informe al Tesorero de las actividades ereeta su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal externo Perito Contador, acreditar dos afios de estudia®rgiiarios en
una carrera de Ciencias Econdmicas y dos afiosemtgsucon funciones, deberes
responsabilidades similares.

Personal Interno Perito Contador, acreditar un afio de estudios witagios en una
carrera de Ciencias Econdmicas y tres afios comdi@wuke Tesorero |.




] |. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Adjunta de la Facultad de Cien
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Tesoreria Il CODIGO  04.15.16

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Tesoreria de la Facultad de Cien€aimicas
Farmacia.

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero Il

SUBALTERNOS: Ninguno

cias

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareaticags relacionadas con la informaci
y operaciéon del manejo y control de fondos de wemeia de tesoreria de una facultag
mediana complejidad o escuela no facultativa o,l®@erresponsable de una depende
de pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Elaborar informes de ingresos diarios

b. Archivar documentos financieros

c. Apoyar la ejecucién presupuestaria

d. Otros que le asigne el jefe inmediato, segun larak#za del puesto

2.2 PERIODICAS
a. Tramitar solicitudes de documentos pendientes, cdedsitos, cheques de sueldos, e
otros.
Elaborar cheques de sueldo
Pagar sueldos
Liquidar néminas de sueldos
Liquidar solicitud de documentos pendientes
Elaborar certificados de trabajo
Calcular sueldos, bono 14, conciliaciones bancditass de bancos
. Otros que le asigne el jefe inmediato, segun larak#za del puesto

Se@~oao0o

2.3 EVENTUALES
a. Llevar inventario fisico
. Calcular prestaciones laborales
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c. Elaborar cheques
d. Elaborar certificaciones de relacion laboral, vamaes no gozadas




e. Elaborar certificaciones de inventario
f. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laralEza del puesto.
3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deberad mamtefacion estrecha con las ot
dependencias de la Facultad de Ciencias Quimi@amdeia asi como personal exte

a la Facultad y la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado 0
los bienes a su cargo.

C. Rendir informe al Tesorero de las

actividades que tiene a su cargo

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
. Personal externo Perito Contador, acreditar dos afios de estudia®rgiiarios en
una carrera de Ciencias Econdmicas y dos afiosemtgsucon funciones, deberes

responsabilidades similares.

. Personal Interno Perito Contador, acreditar un afio de estudios witagios en una
carrera de Ciencias Econdmicas y tres afios comdidwuce Tesorero |l.
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] |. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Adjunta de Bacultad de Cienciag
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL.: Auxiliar de Compras y Suministros CODIGO: 04.20.46

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Compras y Suministros de la Facultad
Ciencias Quimicas y Farmacia.

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero Il

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en efectuar cabpas y compra de materiales, equip
suministros que requiere la Universidad, para saiunamiento.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
Clasificar solicitudes de compra
Llevar control de caja chica
Llevar control de fondo fijo
Revisiones de cotizaciones
Revisar y enviar cualquier tipo de expedientes
Resolver problemas de 6rdenes de compra
Recoger cheques a donde corresponde
Entregar mercaderia a bodega
Realizar tramite de facturas
Llevar el control de liquidacion de facturas
Desvanecer reparos por auditorias internas y eagern
Realizar tramites de compra de mercaderia en &lrg&to
. Analisis de informes relacionados con las compras
Elaborar ordenes de pago
Elaborar y actualizar planillas si asi fuere ebcas
Velar por el orden y limpieza del area de trabajo
Realizar otras tareas y funciones que le asigjegesinmediato superior
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2.2 PERIODICAS
a. Hacer listado de control de extensiones de I.V.A

b. Hacer tramite anual de placas de vehiculos de idadrAcadémica




C. Realizar otras tareas y funciones que le asigjggesinmediato superior

2.3 EVENTUALES
a. Ayudar en la coordinacién del acto académico.
b. Realizar otras tareas y funciones que le asigjeesinmediato superior

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamtelacion estrecha con las otras
dependencias de la Facultad de Ciencias Quimieama€ia asi como personal extefno
a la Facultad y la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.
c. Rendir informe al Tesorero de las actividades @greeta su cargo

[1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal externo:Perito Contador, Perito en Administracién Publicata carrera

afin al campo comercial y dos afios en la ejecudetareas similares, que incluya
aplicacion de la Ley de Compras vigente.

a

b. Personal Interno: Titulo de nivel medio y tres afios en la ejecuciéntareas
similares, que incluya la aplicacion de la Ley denras vigente.

c. Otros requisitos: En ambos casos poseer licencia de conducir vehactitonotriz.







] |. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Adjunta de IRacultad de Cienciag
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL: Guarda Almaceén |l CODIGO: 04.20.27

PUESTO FUNCIONAL: Guarda Almacén de la Facultad de Ciencias Quimjg
Farmacia.

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero Il

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en recibir, iderdif colocar, despachar y controlar la
existencia de materiales, suministros y equipoigersh indole en un almacén de
magnitud y movimiento medianos

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Despachar materiales, segun salidas de almacén

Recepcion y salida de solicitud de materiales leheén

Verificacion de inventario

Registrar y numerar las salidas e ingresos de mak&tee insumos del almacén

Archivar

Asignar y supervisar tareas al personal a su qajo de ser necesario)

Elaborar requisiciones de suministros y materiales

Controlar y supervisar el estado fisico de matesialkistentes conforme la lista de

suministros y materiales almacenados para su réspeastodia

Atender a los clientes internos con lo referentpedidos al almacén

Autorizar y firmar documentos relacionados conreba

k. Comprobar constantemente que las operaciones degistros se realicen de acuerd
a lo establecido

I.  Supervisar despachos de suministros y materiales

m. Velar porque siempre haya en existencia matergaiesumos

Participar en la apertura de bultos y paquetes, giaterminar el estado, cantidad y

calidad del material

0. Velar por el orden y limpieza del area de trabajo

p. Realizar otras tareas y funciones que le asigjgdesinmediato superior
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2.2PERIODICAS
a. Revisar la existencia de material en al almacén

as

b. Ingreso de comprar




Revisar compras de materiales

Ordenar los articulos del almacén

Elaborar inventario fisico

Elaborar informes cuando el jefe inmediato asblcite
Controlar

Otras que le asigne el jefe inmediato propias desm

S@™eao0

2.3 EVENTUALES
a.Ingreso al Kardex las compras eventuales
b.Llevar un control de compras
c.Otras que le asigne el jefe inmediato propias deso

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantefsmion estrecha con las otijas
dependencias de la Facultad de Ciencias Quimieamdcia asi como personal extefno
a la Facultad y la Universidad

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.
c. Rendir informe al Tesorero de las actividades ¢presta su cargo

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

a. Personal externo:Perito Contador u otra carrera afin al campo coialerc
conocimientos de computacion y un afio en puestutases.

b. Personal Interno: Titulo de nivel medio con conocimientos de compotay dos
afos en tareas auxiliares de recepciéon y conttehdeimiento de mercaderias o
materiales.




] |. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Adjunta de la Facultad de Cien
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL: Secretaria lll CODIGO: 12.05.18

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Facultad de Ciencias Quimics
Farmacia.

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Ninguno

Cias
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ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseagetariales de variedad y dificultad
apoyo a un jefe de departamento, escuela facdfas@cretaria adjunta, direccion
centro regional u otra dependencia de similar ggriar.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
Recibir y realizar llamadas telefénica
Recibir enviar y distribuir correspondencia
Atender al publico que solicite informacion
Sacar fotocopias
Transcribir a computadora grabaciones de discucspderencias cuando asi lo solic
el jefe inmediato
Apoyar la elaboracion de papeleria para el conalesgposicion
Elaboracion del memorial de labores
Elaboracion de documentos
Tomar dictados en inglés y espafiol en taquigrafianscribirlos
Llevar controles fax, correo electrénico
Llevar controles anteproyectos y tesis
Llevar controles caja chica
. Elaborar nombramientos
Archivar
Llenar formularios
Elaborar controles internos
Elaborar conocimientos para enviar papeleria
Recibir y registrar correspondencia
Llevar agenda del jefe inmediato
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Velar por el orden y limpieza del area de trabajo




u. Realizar otras tareas y funciones que le asigjgdesinmediato superior

2.4. PERIODICAS

Elaborar solicitudes de compra
Elaborar transferencias
Elaborar reprogramaciones
Elaborar presupuestos
Elaborar dictamenes de tesis
Apoyar en la elaboracion de horarios de curso
Tramitar nombramientos
Mecanografiar constancias y formularios varios
Elaborar conocimientos para envio de documentos
Elaborar horarios de clase
Elaborar diplomas
Elaborar requisiciones de proveeduria
. Participar en la elaboraciéon del POA
Elaborar de tarjetas de entrada y salida del pafson
Otras que le asigne el jefe inmediato propias debtw.
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2.3 EVENTUALES
a. Apoyar la organizacion de actividades académicas
b. Elaborar guia de archivo
c. Otras que le asigne el jefe inmediato propias des{

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con funcionarios,
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

5. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

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

c




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

a. Personal externo: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofsiaiu otrg
carrera afin al campo secretarial, conocimientogalaputacién y tres afios en
ejecucion de trabajos secretariales.

b. Personal Interno: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofsiaiu otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientosataputacion y dos afios en
ejecucion de trabajos secretariales o como Seiarétar

a

) . IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Ciencias Quimicas y Farmag

PUESTO NOMINAL: Oficinista Il CODIGO: 12.05.57

PUESTO FUNCIONAL: Recepcionista de Secretaria de la Facultad decias
Quimicas y Farmacia.

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Ninguno

a.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

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

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
a. Elaborar certificados de trabajo.
b. Elaborar constancias de trabajo.
c. Llevar el archivo.
d. Elaborary controlar la correspondencia.
e. Trasladar de informacion al libro de controles colricencias, suspensiones del IGS
entre otros.
Otras que le asigne el jefe inmediato propias desm.

-

2.2 PERIODICAS
a. Hacer variaciones a la nomina segun documentae&@oplorte.

81

b. Elaborar nbminas.




Elaborar complemento de nominas.

Revisar nombramientos.

Pagar salarios.

Tramitar documentos pendientes para la elaboraigdas planillas de peones.
Llevar el control de cheques como su elaboracidanufaciones respectivas
Otras que le asigne el jefe inmediato propias deio

S@™oao0

2.3 EVENTUALES

a. Clasificar nGminas para empastar.
b. Brindar todo tipo de apoyo cuando requiera elijfeediato.
c. Otras que le asigne el jefe inmediato propias des{

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantaeidn estrecha con funcionarios,
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

5. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

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

III. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal externo: Titulo de nivel medio, conocimientos de computagi@os afios
como Oficinista o Secretaria.

b. Personal Interno: Titulo de nivel medio, conocimientos de computagiam afio
como Oficinista | o Secretaria I.




I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Adjunta de |IRacultad de Ciencial
Quimicas y Farmacia

[72)

PUESTO NOMINAL : Documentalista CODIGO 05.30.16
PUESTO FUNCIONAL: Documentalista
INMEDIATO SUPERIOR: Profesional de Servicio Bibliotecario y Documersdiali

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de direccion que consiste en realizar Ebgue coadyuven en el uso racional y
metodoldgico de los recursos disponibles en unrcel® documentacion referencia en lo
qgue respecta la catalogacion, clasificacion y degaion del material bibliogréafico
documental.

<<

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
a. Analizar informacién bibliografica y documental
b. Organizar y clasificar colecciones
C. Proporcionar servicio al usuario
d. Manejar el programa de Microisis
€. Atender a usuarios de los servicio bibliotecarios
f. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larak&za del puesto.




2.2. PERIODICAS
a. Organizar y dar mantenimiento a los catalogos
b. Disefiar publicaciones generadas (boletines, paAdmasntenido)
c. Actualizar kardex
d. Indexar fichas en los catalogos
e. Preparar el material para re-empaste
f. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakeiza del puesto

2.3 EVENTUALES

Elaborar bibliografias a pedidos

Colaborar en el manual de procedimientos

Manejar el programa a catalogo para reproduccidicdas
Ingresar informacion a la computadora

Colaborar con el inventario

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larak@za del puesto

~ooooTw

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantela®ion estrecha con estudiantes,
funcionarios y personal de la Facultad de CienQiagnicas y Farmacia.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

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

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

a. Personal externo: Cuarto afio de Bibliotecologia, conocimientos de matacion y
tres afos en tareas relacionadas con bibliote@logi

b. Personal Interno: Tercer afio de Bibliotecologia y cuatro afios eratare
relacionadas con bibliotecologia.







|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Adjunta de Racultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Biblioteca Il CODIGO: 05.25.16
PUESTO FUNCIONAL.: Auxiliar de Biblioteca Il
INMEDIATO SUPERIOR: Profesional de Servicio Bibliotecario y Docemtalista

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar laboradiaes rutinarias en la Bibliotec
Central, en una biblioteca de dependencia, o beermresponsable de una biblioteca
pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Guiar al usuario en la localizacion del materidalibgrafico

Recibir el material bibliografico que devuelven isiarios y colocarlo en su lugar
Renovar préstamos del material bibliografico

Control de tarjetas de préstamo y documentos @agos por los usuarios
Preparar los libros para circulacion y ubicarlogkarea correspondiente
Emitir boleta para cobro de multa

Revisar tarjetas y sustituirlas en caso necesario

Magnetizar, desmagnetizar y sellar el materialidgpéafico

Reparar libros en dafios sencillos

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun lara@za del puesto.

T TS@me oo

2.2. PERIODICAS

Informar sobre los desperfectos fisicos del ceitvbdteca
Elaborar tarjetas a personal docente

Ingresar al Kardex las recientes publicaciones

Reclamar los libros que no fueron devueltos enpsutonidad
Elaborar listado de insolventes

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakeiza del puesto

~Pooop

2.3 EVENTUALES
a. Recibir donaciones

b. Descartar material bibliografico

a
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C. Colaborar con la elaboracion de guias informativas
d. Colaborar con la elaboracién del inventario
e. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laraleiza del puesto

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantela®mion estrecha con estudiantes,
funcionarios y personal de la Facultad de CienQiasnicas y Farmacia.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

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

[Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. PERSONAL EXTERNO: Dos afos de estudios universitarios de la carrera de

Bibliotecologia, conocimientos de computacion y @&g®s en la realizacién de
labores de bibliotecologia.

b. PERSONAL INTERNO: Titulo de nivel medio, acreditar conocimiento |en
bibliotecologia y tres afios en la realizacion detas de bibliotecologia.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : Secretaria Adjunta de la Facultad de Cienci
Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL :  Secretaria | CODIGO 12.05.16
PUESTO FUNCIONAL.: Secretaria del Centro de Documentacion y Biblioteca
INMEDIATO SUPERIOR: Profesional de Servicio Bibliotecario y Documersti

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tamsasetariales de alguna variedac
dificultad en una unidad pequefia o auxiliar a wtaetaria de mayor jerarquia

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
Recibir y sacar llamadas telefonicas
Tomar dictados y transcribirlos
Redactar documentos
Atender cortés y adecuadamente al personal y ditpldn general que requiera su
atencién
Control de trabajos de tesis
Elaborar documentos de apoyo
Llevar controles de préstamos de equipo
Recibir y enviar de correspondencia
Revisar correo electronico y fax
Registrar y archivar correspondencia y otros docuose
Elaborar exdmenes académicos
Realizar convocatorias de plazas
. Hacer cotizaciones para compras de materialesngitros e insumos
Elaborar detalle de los gastos de caja chico
Elaborar solicitudes de viaticos del personal dgpdtamento
Elaborar solicitudes de transferencias bancarias
Control del material de oficina
Velar por el orden y limpieza del &rea de trabajo
Realizar otras tareas y funciones que le asigjefesinmediato superior
Otras que le asigne el jefe inmediato propias des

coow
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2.2. PERIODICAS




. Entregar programas académicos

. Controlar equivalencias de cursos

. Controlar fotocopiadora y fax

. Otras que le asigne el jefe inmediato propias deso

0oL

2.3 EVENTUALES
a. Colaborar en actividades de extension y servic@bzados en el Departamento
b. Colaborar actividades académicas y culturales
c. Colaborar cuando surge un problema sencillo ceqeipo de computacion
d. Otras que le asigne el jefe inmediato propias deso

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantela®ion estrecha con estudiantes,

funcionarios y personal de la Facultad de CienQiagnicas y Farmacia.
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 supesiobre los trabajos a su cargo

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

a. PERSONAL EXTERNO: Secretaria Bilingtie, Secretaria Comercial y Oftiaiu
otra carrera afin al campo secretarial, conocimghbtsicos de computacion y un g
en la ejecucién de labores de oficina.

b. PERSONAL INTERNO: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Of&tiaiu
otra carrera afin al campo secretarial, conocimghbtsicos de computacion y seis
meses en la ejecucion de labores de oficina.

c. OTROS REQUISITOS: Conocimientos de Ingles (no indispensable)

13[6)




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Adjunta de la Facultad de Ciencia
Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL : Encargado de Mantenimiento ICODIGO: 13.45.16
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Mantenimiento |
INMEDIATO SUPERIOR:  Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Personal de Planilla (3 peones)

U7

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en coordinar yesdgar a un grupo pequefo

de

trabajadores relacionados con el mantenimientongawacion de edificios, reparacion e

instalacion de maquinaria y equipo u otros aparaléstricos y/0 mecanicos en
edificio o establecimiento a su cargo, de la Ursitd de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
a. Supervisar los las actividades que realiza el patspue se encuentra bajo su Cargo.
b. Planificar actividades de acuerdo a prioridades.
c. Otras actividades inherentes al puesto que le agbjefe inmediato.

2.2. PERIODICAS
a. Solicitar proformas a proveedores de materiallezaii
b. Contactar a proveedores.
c. Otras actividades inherentes al puesto que le agbjefe inmediato

2.3 EVENTUALES
a. Otras actividades inherentes al puesto que le @agigjefe inmediato

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamnteliaeron estrecha con funcionarios
personal de la Facultad de Ciencias Quimicas y &&an

LN
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4. RESPONSABILIDAD

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

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

a) Personal externo: Bachiller Industrial y Perito en la especialidadeqgel puestd
requiera y dos afios en trabajos de mantenimiematasecvacion y reparacion ge
edificios, maquinaria y equipo, que incluya supgbtn de recurso humanp.

b) Personal Interno: Tercer afio basico, capacitacion en mantenimiento] de
instalaciones, maquinaria y equipo y tres afos rabajos de mantenimientp,
conservacion y reparacion de edificios, maquinaguipo, que incluya supervision
de recurso humano.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Secretaria Adjunta de la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL.: Operador de Equipo de Reproduccién de Materiales
CODIGO: 06.15.16

PUESTO FUNCIONAL: Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales
INMEDIATO SUPERIOR:  Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tamdasionadas con el manejo de equipo
sencillo para la reproduccién de materiales imm@eso

2. ATRIBUCIONES

2.1ORDINARIAS

Reproducir material de apoyo a las distintas urgdatadémicas y administrativas.
Sacar fotocopias.

Quemar master.

Reproducir documentos oficiales y formularios dios.

Otras actividades inherentes al puesto que le asijefe inmediato

PO T®

2.2. PERIODICAS
a. Limpiar maquinaria.
b. Otras actividades inherentes al puesto que le @sigjefe inmediato

2.3 EVENTUALES
a. Controlar la existencia de papel u otros sumingsprara la reproduccion de materialgs.
b. Reproducir material del Consejo Superior Univeriita
c. Dar mantenimiento y reparacion a mimeodgrafo, fopeedora u otro equipp

reproductor.

Reproducir bifoliares, trifoliares y otros.

Ordenar el taller de reproduccion de materiales.

Otras actividades inherentes al puesto que le agbjefe inmediato

~oa




3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeron estrecha con funcionarios y
personal de la Facultad de Ciencias Quimicas y &&an

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargd

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

a. Personal externo:Segundo afio basico y un afio en el manejo de magsemeillas
de reproduccion de materiales.

b. Personal Interno: Primaria completa y dos afios en el manejo de eqiep
reproduccion de materiales, de preferencia en int@re




I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Adjunta de la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL : Electricista CODIGO: 13.20.16
PUESTO FUNCIONAL.: Electricista
INMEDIATO SUPERIOR:  Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en instalar, sgpgrmantener equipos, sistemas

aparatos eléctricos en edificios y otras areaa tlinlversidad.
2. ATRIBUCIONES
2.10ORDINARIAS

a. Dar asistencia a problemas en instalaciones, agayatistemas eléctricos.

b. Instalar material y reparar sistemas, aparatosujpes eléctricos como conductores
corrientes.

C. Detectar y reparar fallas del sistema eléctrico menbas de agua y sister
hidroneumdtico.

d. Cambiar bombillas, interruptores, lampara, reflexto/ otros.

e. Otras actividades inherentes al puesto que le asibjefe inmediato

2.2. PERIODICAS
a. Dar mantenimiento del sistema de vacio, sistemeohédimatico, chequeo y asisten
técnica referente a aparatos eléctricos-electrénico
b. Velar por el buen estado y funcionamiento de ecjigostalaciones y servicig
eléctricos.
Revisar, calcular y colocar accesorios eléctricos.
Detectar fallas eléctricas.
Otras actividades inherentes al puesto que le asijefe inmediato

® a0

2.3 EVENTUALES

Dibujar diagramas eléctricos de instalaciones gudios.

Elaborar presupuesto de materiales para reparacoimstalaciones eléctricas.
Dividir circuitos eléctricos.

Otras actividades inherentes al puesto que le asijefe inmediato
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Por la naturaleza de sus funciones debera mamnteliaeron estrecha con funcionarios

3. RELACIONES DE TRABAJO

personal de la Facultad de Ciencias Quimicas y &&am

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacién universitaria.

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

b Y

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

PERSONAL EXTERNO: Bachiller Industrial y Perito en Electricidad ysdaiios
en instalacién, mantenimiento y reparacion de lasi@anes eléctricas.

PERSONAL INTERNO: Tercer afio basico, capacitacion en electricidads/dinos
en instalacién, mantenimiento y reparacion de lasi@nes eléctricas.

En ambos casos poseer licencia de Electricistandida por la Empresa Eléctrica (

Guatemala.

e




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Adjunta de la Facultad de Ciencia
Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL : Mensajero Il cODIGO:14.15.17
PUESTO FUNCIONAL: Mensajero
INMEDIATO SUPERIOR:  Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en distribuiregpondencia y otros documentos del
y fuera de la Ciudad Universitaria, segun instroiees recibidas

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
a. Recibir, clasificar, sellar y ordenar la correspamda geograficamente para
distribucion.
b. Entregar o recoger mensajes, paquetes de correspmady otros documentos de
distintas oficinas.
Realizar depdésito de fondos, recoger, entregarrdentos de valor.

C.
d. Solicitar a los destinatarios las constancias @cionientos de entrega de documentos.

e. Otras actividades inherentes al puesto que le asibjefe inmediato

2.2. PERIODICAS
a. Efectuar algunas labores de oficina, atender léfoteo.
b. Operar ocasionalmente equipo de reproduccién yaayemlla compaginacion.
c. Otras actividades inherentes al puesto que le asibjefe inmediato

2.3 EVENTUALES
a. Repartir documentos y correspondencia en areas fisecampus universitario.
b. Otras actividades inherentes al puesto que le @gbjefe inmediato
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamnteliaeron estrecha con funcionarios
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personal de la Facultad de Ciencias Quimicas y &&an




4. RESPONSABILIDAD

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

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

. PERSONAL EXTERNO: Segundo afio basico, licencia para conducir moteteicl
y/o vehiculo automotriz y un afio en la ejecucionadeas relacionadas con

mensajeria.

. PERSONAL INTERNO: Primaria completa, licencia para conducir mot@taly/o
vehiculo automotriz y dos afios como Mensajero |.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Secretaria Adjunta de la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Servicios Il CODIGO: 14.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Servicios
INMEDIATO SUPERIOR:  Encargado de Servicios |

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA
Trabajo de servicio que consiste en efectuar tamdasionadas con limpieza y otras
responsabilidad relacionadas con el puesto y sigaerpersonal de limpieza de mer
jerarquia.

2. ATRIBUCIONES

2.10RDINARIAS

a. Realizar tareas de limpieza, barrer, trapear,dgdavar y ordenar oficinas, laboratorfio

y bafios.

Realizar actividades de mensajeria.

Limpiar, esterilizar 'y colocar cristaleria d&boratorio que esta bajo
responsabilidad.

Efectuar labores de oficina tales como: fotocogagrapar, pegar documentos.
Retirar material de la bodega.

Otras actividades inherentes al puesto que le asijefe inmediato

0o
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2.2. PERIODICAS

a. Limpiar ventanas, congeladores, refrigeradorasrifegas.
b. Encerar pisos, pintar laboratorios.
c. Otras actividades inherentes al puesto que le asibjefe inmediato

2.3 EVENTUALES

a. Encerary pulir pisos.

de
or
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b. Otras actividades inherentes al puesto que le @gbjefe inmediato




3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeron estrecha con funcionarios y
personal de la Facultad de Ciencias Quimicas y &&am

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipe tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargg.

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

a. Personal externo: Segundo afio basico y afio en la ejecucion de tegkzasonadas
con limpieza y conserjeria, preferentemente coersigion de recurso humano.

b. Personal Interno: Primaria completa, dos afios en la ejecucién dadare
relacionadas con limpieza o como Auxiliar de Seogc




I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Adjunta de Racultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Servicios Il CODIGO: 14.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Servicios

INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Servicios |
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en efectuar tawmdasionadas con limpieza y otras

responsabilidad relacionadas con el puesto y sigaerpersonal de limpieza de mer

jerarquia.
2. ATRIBUCIONES

2.10RDINARIAS

a. Realizar tareas de limpieza, barrer, trapear,dsgdavar y ordenar oficinas, laboratorio

y bafios.
b. Realizar actividades de mensajeria.
c. Limpiar, esterilizar 'y colocar cristaleria diboratorio que esta bajo

responsabilidad.
d. Efectuar labores de oficina tales como: fotocomagrapar, pegar documentos.
e. Retirar material de la bodega.
f. Otras actividades inherentes al puesto que le @asigjefe inmediato

2.2. PERIODICAS
a. Limpiar ventanas, congeladores, refrigeradorasyrifegas.
b. Encerar pisos, pintar laboratorios.
c. Otras actividades inherentes al puesto que le agigefe inmediato

2.3 EVENTUALES
a. Encerar y pulir pisos.
b. Otras actividades inherentes al puesto que le agigefe inmediato
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeron estrecha con funcionarios y
personal de la Facultad de Ciencias Quimicas y &&am

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacién universitaria.

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

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

a. Personal externo: Segundo afio basico y afio en la ejecucién de tegkasonadas
con limpieza y conserjeria, preferentemente coersigidon de recurso humano.

b. Personal Interno: Primaria completa, dos afios en la ejecucion dadare
relacionadas con limpieza o como Auxiliar de Seogc




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Secretaria Adjunta de Racultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Agente de Vigilancia | CODIGO: 14.10.16

PUESTO FUNCIONAL: Agente de Vigilancia de la Facultad de Cienciaseds y
Farnaac

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Programa de E.D.C.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tageasgaranticen las condiciones

seguridad de las instalaciones de centros regmnaseuelas, facultades y dependen|cias
e

administrativas en general, resguardando los bieme=bles y/o inmuebles que tien
asignados los mismos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS
a. Velar por la seguridad de los bienes inmuebles déniversidad.
b. Velar por el orden.
c. Otras que le asigne el jefe inmediato.
2.2. PERIODICAS
a. Brindar seguridad en eventos culturales, depativo
b. Cuidar y dar seguridad a los vehiculos de los urarios.
c. Otras que le asigne el jefe inmediato
2.3 EVENTUALES
a. Cubrir turnos de emergencia.
b. Otras que le asigne el jefe inmediato

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con funcionarios, persq
ajeno a la Universidad y personal de la Universidad
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4. RESPONSABILIDAD

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

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

Personal externo
Cursar cuarto afio de nivel medio, adiestramient;m@mas de seguridad y defer
personal y dos afios en el desempefio de puestdaresni

Personal Interno
Cuarto afo de nivel medio, adiestramiento en nomieaseguridad y defensa persong
un afo en el desempefio de puestos similares.
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5. CENTRO DE DESARROLLO EDUCATIVO
-CEDE-

5.1 ANTECEDENTES

El Centro de Desarrollo Educativo -CEDE- es unidaohde la Facultad de Ciencias Quimicas
y Farmacia que depende directamente del Decano, murycipal objetivo es velar por el desarrollo
educativo y la excelencia académica de los esitefiade la Facultad. Es responsable de planificar,
coordinar, evaluar y apoyar la prestacion de sEsj en congruencia con los fines y politicas

académicas de la Facultad y de la Universidad.

5.2 MARCO JURIDICO

El Centro de Desarrollo Educativo fue creado eafid de 1,991, segun consta en el punto
tercero, del acta 02-91, de Sesion de Junta Dieeale fecha 17 de enero de 1991.

5.3 MISION
Somos un centro que vela por el desarrollo educatila excelencia académica dentro de la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, dondeaizan actividades de administracion educativa
tendientes a planificar, coordinar, evaluar y apdgarestacion de servicios a docentes, estudiante
autoridades facultativas, con ética, responsabijid¢@nfianza, trabajo en equipo, calidad, eficacia,

eficiencia y disposicion de servicio.

5.4 VISION

Somos una direccién educativa dentro de la fatuitea Ciencias Quimicas y Farmacia,
responsable de administrar y proveer los recurgoapyo curricular a los docentes, estudiantes y
autoridades administrativas, capaz de ofrecer @esviecnolégicamente efectivos y eficientes en pro

de la excelencia académica y la actualizacion dihaca



b)

d)

d)

f)

5.5 OBJETIVOS

Planificar, coordinar y apoyar las actividades pleiceso ensefianza-aprendizaje a fin de que

contribuyan al desarrollo académico de los estuielsay profesores de la Facultad.

Proponer la incorporacién de innovaciones en atgso educativo a nivel de pre y post grado
mediante la formulacion de proyectos especificosddeencia, investigacion y servicio,
derivados de evaluaciones permanentes de la @aetiucativa y de acuerdo con las

necesidades del pais.

Coordinar las actividades tendientes al contrdlodemecanismos que permitan lograr que los
curricula de estudios de las diferentes carrerassgumparten en la Facultad, estén técnica y
cientificamente integrados, tanto en los diversoBg y cursos asi como en las areas del

conocimiento, a través de la fundamentaciéon de éste

Colaborar en la coordinacion de actividades Docendie Educacion Continua, (Congresos,
Seminarios, Cursos-Talleres, Cursillos, etc.) aésadel apoyo logistico necesario y las
acciones que favorezcan la incorporacion de estagdades en los programas educativos que

corresponda.

5.6 FUNCIONES

Coordinar con Directores, Jefes, Coordinadoresagalistintas dependencias de la Facultad y
con las autoridades centrales de la misma, aspeatogetentes a cada una da las instancias.

Contribuir en la organizacion de diversos eventasl@micos de la Facultad.

Establecer relaciones de cooperacion académicaooganismos o entidades ajenas a la

Facultad, que contribuyen a su desarrollo.

Participar en la elaboracién de reglamentos y nerteadientes a legislar el desarrollo de las
actividades académicas de la Facultad con baseasrpdliticas y fines generales de la

Universidad.
Realizar actividades de orientacién académicalparastudiantes de la Facultad.

Organizar actividades de Educacién Continua, diagia los docentes, que permitan su

capacitacion y actualizacion en las areas badisagamentales y profesionales de la Facultad.



5.7 INTEGRACION

Articulo 4°. EI Centro de Desarrollo EducativCEDE - esta integrado por cuatro unidades:

Control Académico, Coordinacion Académica, DeskrAtadémico y Unidad de Planificacion.

5.7.1 COORDINACION ACADEMICA

5.7.1.1 MARCO JURIDICO

La Coordinacion Académica fue creada en la estraatuganizativa especifica del Centro de
Desarrollo Educativo -CEDE- creado en el afio 188f@n consta en el punto TERCERO, del acta 02-

91, de Sesion de Junta Directiva.

5.7.1.2 DEFINICION
La Unidad de Coordinacion Académica esnl@ad académico-administrativa de la Facultad de
Ciencias Quimicas y Farmacia, encargada de caortis acciones que permitan el desarrollo del
proceso ensefianza-aprendizaje de manera ordeneficiente y de llevar a cabo el Programa de

Capacitacion y Actualizacion Docente en cumplirtoeson las politicas de la Universidad.

5.7.1.3 OBJETIVOS
a) Colaborar en las actividades académicas organizadadas Escuela y Programas de la
Facultad propiciando las condiciones necesarias pag estas se lleven a cabo eficientemente.
b) Planificar las actividades académicas, horariostriducion de salones, juntamente con los

Directores de Escuela y Programa.

c) Promover la capacitaciéon y actualizacion de loedtes de la Facultad.
5.7.1.4 FUNCIONES

a) Elaborar el programa de actividades académicaa @&adultad correspondiente a cada ciclo, con

base en las disposiciones emitidas por las auttegleespectivas.



b) Elaborar los horarios de actividades corresponegeatlos primeros ciclos de las carreras que se

sirven el la Facultad.
c) Asegurar la utilizacion eficiente del espacio fisscadémico de la facultad

d) Realizar la distribucion semestral de uso de resufisicos asi como asignar el uso temporal de
los salones cuanto estos sean solicitados porrebmed docente o administrativo de la Facultad,

para el desarrollo de actividades curricularestaenrriculares.

e) Coordinar la realizacion de cursos de formaciéradido pedagodgica para los docentes de la

Facultad.

f) Colaborar en el desarrollo de eventos destinadda &rmacion cientifico-tecnolégica de

profesores y estudiantes de la Facultad.

5.7.2 CONTROL ACADEMICO

5.7.2.1 ANTECEDENTES Y MARCO JURIDICO

En la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmadesde la realizacion del Congreso de
Reestructura en 1972, se plante6 que la educaeida skr cientificamente concebida y técnicamente
ejecutada. Sin embargo, fue hasta en 1983 quensatmun asesor especifico del Decano al que se le
asignaron funciones de Director de la Unidad deabelo Académico, la cual fue creada por decision
del Decano. Mas tarde, en 1989 se cre6 otra aaesspécifica del Decano, con funciones de control
académico.

Tomando en consideracién la afinidad de tareasrémies a estos cargos y la existencia de
unidades semejantes en otras facultades, se plantegacion de la unidad de Planificacion y Cdntro
Académico —UPCAF-, cuyo reglamento fue aprobaddgdunta Directiva de la Facultad en su sesion
de 8 de Marzo de 1990, segun costa en el Puntocinmolédel Acta No. 10-90, y fue enviado al
Consejo Superior Universitario para su aprobac&no pun no ha sido conocido por este organismo en
virtud que a juicio de las oficinas técnicas resipas no cumple ciertos requisitos. Sin embargele
afo 1991 basados en una propuesta presentadaadditgttiva el 21 de septiembre de 1990 se creo el
Centro de Desarrollo Educativo —CEDE- con tres dap#entos: Investigacion, Docencia y Servicio,

dentro del departamento de Servicio se crea laddnig Registro académico.



Posteriormente en el afio 1995 se realiz6 una rei@a@on del Centro de Desarrollo Educativo, en
el cual se dejan las siguientes unidades, Contealddmico, Coordinacion Académica y Desarrollo
Académico, quedando fundamentada en el NormativaCdatro de Desarrollo Educativo —CEDE-

aprobado por Junta Directiva en el punto séptini@acta 31-95 con fecha 26 de octubre 1995.

5.7.2.2 DEFINICION

Control Académico es la Unidad técnico-administetiesponsable de centralizar, almacenar
y procesar la informacién académica de los estteBade la Facultad, asi como proporcionar la
informacion obtenida del procesamiento de los da¢o®gistro académico.

5.7.2.3 OBJETIVOS

a) Centralizar y almacenar la informacién académicédestudiantes de pre y post-grado de las
distintas carreras que se sirvan en esta Unidadékci@a.

b) Proporcionar informes certificaciones de cursosola@ios y/o reprobados a estudiantes,

docentes y autoridades administrativas que asilikciten.

c) Elaborar y presentar ante las autoridades admatiisis, docentes y estudiantiles informes

periddicos sobre el rendimiento académico de lhglemtes.

5.7.2.4 FUNCIONES

a) Centralizar, almacenar y procesar la informaci@adéamica de los estudiantes de la Facultad.

b) Proporcionar a los estudiantes, personal doceraetgridades administrativas la informacion
obtenida del procesamiento de la informacion destregacadémico.

c) Brindar informacion periédica a la comunidad faatiMa sobre distintos aspectos de desarrollo

académico de la Facultad.

d) Coordinar y hacer las consultas necesarias enoekpo de autorizacion de solicitudes de los
estudiantes sobre aspectos académicos.



e) Organizar y ejecutar la inscripcion para estudsmdiela Facultad.

f)  Abrir expedientes de todos los estudiantes mhegpringreso, asi como los estudiantes que se
trasladan a la Facultad.

g) Organizar y ejecutar juntamente con las Direcgate Escuela las asignaciones de cursos de

los estudiantes de las distintas carreras de laltadc

h) Revisar asignacion de cursos, ordenar y tabulerfé@macion obtenida para la elaboracién de
los listados oficiales de los estudiantes asignadasada curso.

5.7.2.5 INTEGRACION

Control Académico cuenta con una unidad técnigosadtrativa y otra de informatica.

5.7.3 UNIDAD DE DESARROLLO ACADEMICO
5.7.3.1 DEFINICION

La Unidad de Desarrollo Académico es la resporsdblimplementar las acciones necesarias
gue garanticen la evaluacion y adecuacién permangatlos curricula de estudios a los perfiles

profesiograficos de las carreras y programas &adaltad asi como a las necesidades del pais.
5.7.3.2 OBJETIVO

Evaluar periédicamente los pensa de estudio dedagras que se imparten en la Facultad,

segun el perfil profesiografico correspondiente.
5.7.3.3 FUNCIONES

a) Ejecucion de tareas de evaluacion de componentgsutares mediante el establecimiento de
comisiones permanentes correspondientes a caddeutes Escuelas con la participacion de

delegados de los Programas establecidos en lat&acul

b) Elaborar informes correspondientes a las evaluasiefectuadas que retroalimenten el proceso

educativo en cuestion.



c) Verificar la implementacion de los programas eretmos resultados obtenidos en los estudios

efectuados.

d) Coordinar la evaluacién y elaboracion de perfilesfgsionales para las carreras que se

imparten en la Facultad, conjuntamente con miemtbedas carreras respectivas.

e) Coordinar la evaluacion y elaboracion de los plategstudio de la Facultad, juntamente con
representantes de los sectores involucrados y ase &n dictamenes, informes o proyectos de

las dependencias u organismos respectivos.

f) Realizar investigaciones sobre diversos aspectodosieplanes de estudio que permitan

determinar la efectividad del proceso educativo.

g) Elaborar informes de investigacion y estudios realds, para el mejoramiento educativo de la

Facultad, y los mecanismos para su implementacion.

5.7.4 UNIDAD DE PLANIFICACION

5.7.4.1 ANTECEDENTES Y MARCO JURIDICO

En el afio 2,002 se aprobo la creacion de la UnigaBlanificacion de la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia, dentro del Centro de Desarfetucativo —CEDE-. Acta numero 16-2002,

punto Noveno e inciso 9.1 de sesidn celebradaydaDirectiva de la Facultad.



5.7.4.2 FUNCIONES

a) Realizar actividades de planificacion.
b) Elaboraciéon y seguimiento del Plan Operativo AmRDA-

c) Elaboracién de memoria anual de labores de la featul

5.8 ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA ESPECIFICO
CENTRO DE DESARROLLO EDUCATIVO

Decanato

Centro de
Desarrollo
Educativo -CEDE-

Desarrollo L
Control e Coordinacién
- Académico .
Académico Académica

Unidad de
Planificacion




5.9. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

De conformidad al diagndstico realizado peorDivision de Desarrollo Organizacional y la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, los paesiministrativos de esta Unidad, esta integrada

de la manera siguiente:

NOMBRE CODIGO
Jefe de Control Académico 12.25.21
Auxiliar de Control Académico 12.25.12
Operador de Informatica | 09.10.21
Secretaria | 12.05.16
Profesor Titular | 21.01.11
Profesor Titular Il 21.01.21
Profesor Titular VI 21.01.65




|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia
PUESTO NOMINAL : Jefe de Control Académico CODIGO: 12.25.21

PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Control Académico de la Facultad de Ciencia
Quimécy Farmacia.

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Académico de la Facultad.

SUBALTERNOS: Auxiliar de Control Académico, Operador déohmatica,
Secretaria .

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de direccion que consiste en planificagaoizar, dirigir y controlar el desarrol
de actividades de control académico de una fagustsidcomo coordinar la atencion
orientacion en aspectos académicos y administsatiMos estudiantes y docentes, eje
supervision directa sobre el personal de apoyaldgartamento, manejar y controlar
informacion de archivos procesados electronicamente

2. ATRIBUCIONES

N
H

. ORDINARIAS

. Revisar y autorizar la correspondencia oficialal&Jhidad de Control Académico.

. Participar en reuniones de trabajo con difererdessiones.

. Coordinar la ejecucién presupuestal de la UnidaGalgrol Académico.

. Velar por el desarrollo de control académico dedeultad.

. Planificar, coordinar y apoyar actividades de aaracadémico.

Coordinar eventos y/o actividades para mejorarrobatadémico.

. Proponer politicas y mecanismos para mejorar cloataxémico.

. Establecer vinculos entre la Facultad y otrastingtines de educacién superior afine
con otras de la sociedad civil y del Estado, relzmilas con las ciencias quimicas
farmacia.

i. Otras ATRIBUCIONES inherentes a la naturaleza dekyo.
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2.2. PERIODICAS
a. Resolver problemas especificos de la Unidad derGloftadémico.
b. Realizar reuniones de coordinacion con las autdesladministrativas y docentes.
c. Participar en juntas, comisiones técnicas y dedestjue le encomienden las autoridade
superiores.
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d. Participar en eventos cientificos, académicos topatarios relacionados con la naturale
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del cargo.

Emitir dictamenes u opiniones ante las autoridadieginistrativas y docentes acerca de
proyectos relacionados con control académico.

Identificar y priorizar problemas relacionados control académico.

Definir politicas y estrategias para el desarrdéédda Unidad de Control Académico.
Apoyar logisticamente actividades de vinculaciétedénidad de Control Académico.
Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

o

—SQ—"

2.3 EVENTUALES

a. Coordinar la elaboracion del plan operativo deméddd de Control Académico.

b. Coordinar la elaboracion de la Memoria Anual dedrab de la Unidad de Control
Académico.

c. Proponer para su aprobacion ante la autoridad demgeprogramas de desarrollo para
Unidad de Control Académico.

d. Otras atribuciones que de acuerdo a la naturadez@aln asignadas.

e. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaubstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con funcionarid
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacién universitaria.

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

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
Personal externo

Titulo universitario en el grado de Licenciado cedaado con una carrera de la unidag
académica de que se trate, con conocimientosrearejo de equipo de coémputo y
supervision de recurso humano y tres afios enda@{m de tareas relacionadas con €
area de control académico, manejo de archivos ctampados y administracion de
recurso humano.

Personal Interno

Titulo universitario en el grado de Licenciado cedaado con una carrera de la unic
académica de que se trate, con conocimientos emagkjo de equipo de computo
supervision de recurso humano y dos afios en lauafec de tareas de contr
académico.
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En ambos casos ser colegiado activo.




Otros requisitos

Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estatdé Relaciones Laborales entre
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdjysona

Toma de decisiones y resolucion de problemas deat@tadémico
Gestion o aseguramiento de la calidad de los posads control académico
Automatizacion de procesos académicos.

Capacidad de disefar politicas y estrategias panajeramiento del control
académico Capacidad de planificacion.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Control Académico. CODIGO: 12.25.12

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Control Académico de la Facultad dercias
Quimicas y Farmacia.

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Control Académico.

SUBALTERNOS: Ninguno

Il . DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

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

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Atender publico y estudiantes

Atender el teléfono

Busqueda de cursos que no aparecen en los listadusaprobados
Recepcion de correspondencia y expedientes deatenoras

Sacar fotocopias

Extensiones de constancias de cierre

Velar por el orden y limpieza del area de trabajo

Elaborar cualquier tipo de documentacion que leegaerida
Analizar requerimientos de los estudiantes

Realizar otras tareas y funciones que le asigjefecinmediato superior
Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.
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2.2. PERIODICAS

Ordenar, clasificar y archivar documentos

Ejecucion de inscripciones de los estudiantes

Ejecutar asignaciones de cursos de estudiantes

Adherir expedientes de los estudiantes de printgego

Revisar las asignaciones de curso

Realizar otras tareas y funciones que le asigjgesinmediato superior
Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.
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2.3 EVENTUALES
a. Cambio de cursos del plan 79 al plan 2000 de nslentes

b. Realizar otras tareas y funciones que le asigjedecinmediato superior
c. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaustp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeién estrecha con funcionariq
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacién universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equiyp® tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo

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

1. Requisitos deseables
Personal externo: Titulo de nivel medio con especialidad en compdtacno sel
estudiante de la unidad académica a que pertegezea afios en la ejecucion de tar
relacionadas con el puesto, que incluya atencipdlaico.

2.Personal Interno: Titulo de nivel medio, conocimientos de computacina ser
estudiante de la unidad académica a que pertenezoatro afios en la ejecucion
tareas afines.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia.
PUESTO NOMINAL : Operador de Informética | CODIGO: 09.10.21

PUESTO FUNCIONAL: Operador de Informética del Centro de Desarrollo
Edtivo —CEDE-

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Control Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en digitar informaciatilizando terminales Y/
computadoras personales, verificando la caliddd dasma.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Imprimir notas o listados de cursos
Atender estudiantes con problemas de rendimiersdémico
Imprimir certificados de cursos aprobados o repiloba
Atencién al publico
Rebajar, aumentar, ampliar y ordenes de compra éade de datos del presupuestq
tesoreria y del EDC
Actualizar los ingresos de la base de datos desagr
Preparar relaciones laborales
Proporcionar soporte técnico a los usuarios depegie computo
Ingresar de notas
Imprimir constancias de cursos aprobados y repasad
Realizar correcciones de notas en la base de datos
Atender al publico

. Otras que le asigne el jefe inmediato propias des
Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukstp.
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2.2. PERIODICAS

a. Imprimir listados previa certificacion

b. Preparar listado de electores para concurso decijros

c. Establecer de acuerdo al rendimiento académicoeg@rnestudiante por carrera y de
Facultad

d. Asignar actos y preactos

e. Verificar derechos de examen
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Realizar transferencias en la base de datos
Imprimir reporte de transferencias (a cada dos s)ese
Imprimir y enviar reporte de presupuesto al Depagtato de Presupuesto
Preparar solvencias en el servicio
Realizar back up del equipo a su cargo
Apoyar a la unidad de desarrollo académico
Imprimir preactas

. Imprimir listados de electores
Dar mantenimiento a computadoras y programas
Otras que le asigne el jefe inmediato propias des
Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

Tos3TATIToQ™

2.3 EVENTUALES

. Dar mantenimiento a la red
. Apoyar a las otras unidades de la Facultad corraejpemes espontaneas del equipo
cémputo

Dar ingresos a los electores

. Elaborar formularios, recuadros, documentos dindsjireportes de ingreso.

. Busca de driver’s, software actualizado en internet

Apoyar a la unidad de Desarrollo académico en @siele conocimientos basicos
. Apoyar a otras unidades en trabajos varios

. Otras que le asigne el jefe inmediato propias des{o

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

oo
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeién estrecha con funcionariq
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD

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

de

DS,

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal externo
Titulo de nivel medio con especialidad en compatag un afio en el manejo de equig
de cdmputo y digitacién de datos.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio y dos afios en el manejo depegde computo y digitacion de
datos.

0]




|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia.
PUESTO NOMINAL : Secretaria | CODIGO:12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria del Centro de Desarrollo Educativo -EED
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Control Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de alguna variedad y
dificultad en una unidad pequefia o auxiliar a wtaetaria de mayor jerarquia

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Recibir y sacar llamadas telefénicas
Tomar dictados y transcribirlos
Redactar documentos
Atender cortés y adecuadamente al personal y ditpldn general que requiera su
atencién
Control de trabajos de tesis
Elaborar documentos de apoyo
Llevar controles de préstamos de equipo
Recibir y enviar de correspondencia
Revisar correo electrénico y fax
Registrar y archivar correspondencia y otros dociiose
Elaborar exdmenes académicos
Realizar convocatorias de plazas
. Hacer cotizaciones para compras de materialesngitrols e insumos
Elaborar detalle de los gastos de caja chico
Elaborar solicitudes de viaticos del personal dgp@tamento
Elaborar solicitudes de transferencias bancarias
Control del material de oficina
Velar por el orden y limpieza del area de trabajo
Realizar otras tareas y funciones que le asigjgesinmediato superior
Otras que le asigne el jefe inmediato propias debfo

coow
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2.2. PERIODICAS

a. Entregar programas académicos
b. Controlar equivalencias de cursos
c. Controlar fotocopiadora y fax




d. Otras que le asigne el jefe inmediato propias des

2.3 EVENTUALES

a. Colaborar en actividades de extension y servic@bzados en el Departamento
b. Colaborar actividades académicas y culturales

c. Colaborar cuando surge un problema sencillo ceqeipo de computacion

d. Otras que le asigne el jefe inmediato propias des

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeién estrecha con funcionarigs,
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD

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

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

Personal externo: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofstiaiu otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientggcba de computacion y un afio ep
la ejecucion de labores de oficina.

Personal Interno: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofsfiaiu otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientgcba de computacién y seis meses
en la ejecucidn de labores de oficina.

Otros requisitos
Conocimientos de Ingles (no indispensable)




6. ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

6.1 MARCO JURIDICO

La Escuela de Estudios de Postgrado dedaltad de Ciencias Quimicas y Farmacia fue creada
de conformidad al Punto OCTAVO, Inciso 8.1. delaAt6-2001 de fecha 3 de mayo de 2001 de Junta

Directiva.

Regula su funcionamiento con base en el ldbwvm de Estudios de Postgrado de la Facultad de
Ciencias Quimicas y Farmacia, autorizado por JDmtactiva en Punto DECIMO, del Acta No. 18-
2003 de fecha 5 de junio de 2003. Asi mismo, poSistema de Estudios de Postgrado de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

6.2 DEFINICION

La Escuela de Postgrado es la unidad dealulfad de Ciencias Quimicas y Farmacia,
responsable de la programacion y realizacién dedasdios de postgrado para ofrecer a los graduados
la oportunidad de actualizar sus conocimientoserdificar sus campos de actividad profesional,
especializarse en areas particulares de la cidadiégnica y las humanidades asi como contriblar a

formacion de docentes e investigadores de nivedrsup

6.3 OBJETIVOS

a) Brindar a los profesionales la oportunidad de elesvanivel académico, cultural y actualizar sus

conocimientos.

b) Promover la formacion de docentes e investigadaresivel superior en el campo de su

competencia, de acuerdo a IAs necesidades deidadoguatemalteca.

c) Promover la formacién de profesionales de altolreweareas particular de la Ciencia y la Técnica.



6.4 FUNCIONES

a) Administrar y dirigir los estudios de postgrado geedesarrollan en la unidad.

b) Identificar las necesidades de actualizacion g@spzacion de los egresados.

c) Organizar y programar pensum de estudios.

d) Desarrollar y mantener intercambio académico caasoescuelas o Programa de Estudios de
Postgrado.

e) Elaborar las normas complementarias al reglamentwrynativo existente para el adecuado
funcionamiento de los programas.

f) Elaborar los proyectos curriculares de los estudéopostgrado

g) Organizar y supervisar el funcionamiento del cdraocadémico.

h) Supervisar y evaluar los programas de cursos gsagrdpeiio de los profesores.

6.5 DE LOS COORDINADORES DE PROGRAMA

De los Coordinadores de los Programas de Estu@id®odtgrado de la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia. Cada uno de los ProgramasEstedios de Postgrado tendra un
COORDINADOR, quien sera nombrado por la Juntaddiva de la Facultad a propuesta en terna por
el Director de Estudios de Postgrado.

Requisitos para las Coordinaciones de ProgramascHgws. Para poder desempenar el
cargo de Coordinador de uno de los Programas deliestde Postgrado de la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia, se requiere:

a) Poseer un Titulo, Diploma o Grado Académicograritemente en la especialidad o una ciencia
afin del Programa a coordinar, igual o de may@argriia que el ofrecido por el Programa

respectivo.
Atribuciones de los Coordinadores de los prografsgecificos de Estudios de Postgrado.
Corresponde a cada Coordinador de los Programaxifisps de Estudios de Postgrado de la Facultad

de Ciencias Quimicas y Farmacia las siguientelsuainnes:

15.1 Coordinar el funcionamiento y desarrollo d&lograma especifico a su cargo.



15.2Asistir puntualmente a las sesiones del Consegaédmico de Estudios de Postgrado de la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, cuaed@snvocado.

15.3 Convocar y presidir las sesiones con el pafsdocente, estudiantil y administrativo del
Programa de Estudios de Postgrado a su cargo.

15.4 Solicitar al Director de la Escuela de Estadie Postgrado, los recursos humanos, materiales y
financieros necesarios para el buen funcionamigeltprograma a su cargo.

15.5 Ejercer la docencia dentro del programa dégRao que coordina como Tutory Asesor de
Tesis de Grado a nivel de Maestria y Doctorado.

15.6 Proponer a la Direccion de la Escuela de stute Postgrado de la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia, la designacién de los tutAoeslémicos respectivos.

15.7 Ser miembro de la Comision de Presupuesteseptar anualmente el proyecto de presupuesto de
su Programa, con el propésito de integrarlo ay&sto General de los Programas de Estudios de
Postgrado de la Facultad de Ciencias Quimicasma&aa, para el conocimiento y aprobacion
por la Junta Directiva.

15.8 Presentar semestralmente al Director de laeissade Estudios de Postgrado de la Facultad, el
informe correspondiente a las actividades acadé&nimacentes y administrativas realizadas en el
Programa a su cargo, con el propdsito de integehiltforme general y memoria de labores de la
Escuela de Estudios de Postgrado de la Faculta@ieteias Quimicas y Farmacia. Tramitar vy
liquidar documentos contables y administrativogaaés del personal administrativo o de apoyo
asignado; previa aprobacion de las autoridadesgondientes.

15.10 Participar en reuniones, seminarios, tallgrestros eventos que sean necesarios, para el

fortalecimiento del Programa a su cargo.

15.11 Formular las normas necesarias Yy fortaldasrexistentes cuando sea necesario, a favor del

desarrollo del Programa a su cargo.

15.12 Preparar con el apoyo del CEDE un plan operatual para el funcionamiento y desarrollo del

Programa a su cargo, que incluya los mecanismosvdkiacion de cada Plan de Estudios

finalizar el mismo.



6.6 INTEGRACION

La Escuela de Postgrado estd integrada de laafaiguiente: Direccion de Escuela de
Postgrado, Coordinacion de la Maestria en Admamgin Industrial y de Empresas de Servicio,
Coordinacion de la Maestria en Produccion y usBldatas Medicinales, Coordinacién en la Maestria
en Laboratorio Clinico, Coordinaciéon en GestionGididad, Maestria en Nutricion y Alimentacion,
Maestria en Tecnologia y Control de Medicament@ogrdinacion del Curso de Especializacion en

Inmunohematologia y Banco de Sangre.

6.7 ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA ESPECIFICO
ESCUELA DE POSTGRADO

Decanato

Direccion
Escuela de
Postgrado

Maestria en
Maestria en Tecnologia y Control de
Gestion de la Calidad Medicamentos

Maestria en Maestria en Produccién
Administracion Industrial Maestria en y uso de Plantas
y Empresas de Servicio Laboratorio Clinico Medicinales

Maestria en Nutricion y
Alimentacién

Curso de
Especializaciéon en
Inmunologia y
Banco de Sangre




7. ESCUELA DE QUIMICA

7.1 ANTECEDENTES

En el Acta 652 de sesion celebrada por Junta Dieeckel 16 de julio de 1971, en el Punto
CUARTO, Junta Directiva acuerda la creacion derouagcuelas facultativas, entre ellas la Escuela de
Quimica, tomando como base la necesidad de nyssisade poseer profesionales en el campo de las
ciencias naturales y exactas, capacitados pararaseadministrar e investigar en el campo delisisal

y la sintesis de las diferentes ramas de la indy$aboratorios y docencia.

7.2 DEFINICION

La carrera de Licenciatura en Quimica forntapacita profesionales en las diferentes areas de
las ciencias quimicas, los cuales desarrollan ctisddades en todo tipo de industria relacionadaleo
transformacién de materias primas, la formulaci@mduccién y control de calidad de productos
quimicos industriales; el disefio de procesos queiieean el dominio de la Quimica para el
aprovechamiento del suelo y subsuelo, sintesisxm@aproductos naturales, desarrollo de produgctos
procesos quimicos en la industria de alimentos ylaeAgroindustria. También desarrollan sus
actividades en laboratorios de control del medidiante para monitoreo de suelo, aire, plantas y
aguas sujetos a contaminacion industrial; en laboos de normalizacion, acreditacion y certificaci

asi como en el campo de la investigacion y docencia

7.3 OBJETIVOS

a) Formar profesionales de alto nivel académico yoétit Quimica, capaces de hacer uso racional

de los recursos del pais para beneficio de ladadie

b) Coadyuvar al desarrollo del conocimiento cientiieonologico y humanistico, mediante el
proceso de formacién de profesionales de la Quimica

c) Precisar la respuesta que ofrece la Escuela dei€uan la formacion de profesionales, a las
demandas del mercado de trabajo, la sociedad esridllo cientifico-tecnolégico a nivel

mundial.



d) Apoyar la investigacion generada por proyectos ogmamas que resuelvan problemas

f)

¢)

b)

d)

identificados en los distintos campos de accion @Qelimico, dentro de la sociedad
guatemalteca.

Fomentar la investigacion que tienda al aproveckatoi y conservacion de los recursos
naturales y al desarrollo de la tecnologia quiragecuada para ello.

Promover la participacion multidisciplinaria patarejor enfoque y solucion de los problemas
de la sociedad guatemalteca.

Ampliar sus programas de extension, de acuerds @eleesidades de la sociedad guatemalteca.

7.4 FUNCIONES

7.4.1 DOCENCIA

Formar recursos humanos a nivel profesional émezl de la Quimica. El pensum de estudios
esta diseflado para que el estudiante, una vezummcius estudios, obtenga el Titulo de
Quimico en el grado de Licenciado.
Prestar servicios de docencia, mediante actividatl¥ico-practicas y técnicas de
autoaprendizaje en las areas basicas, fundamenpabfgsional a estudiantes de las cinco
escuelas que comprenden la Facultad de Cienciasi€asiy Farmacia.
Proporcionar instrucciones a los estudiantes de&esasielas de Quimica, Quimica Bioldgica,
Quimica Farmacéutica y Nutricion, en los Departaogergue conforman la Escuela de
Quimica y que son:

Quimica General

Quimica Orgéanica

Andlisis Inorganico

Fisicoquimica

Unidad de Andlisis Instrumental
Proporcionar servicios de docencia tedrico-practicdos estudiantes que pertenecen a la
Escuela de Quimica, ademas de las areas indicaddparrafo anterior :

Quimica Inorganica

Quimica del Estado Sdélido

Quimica de Suelos

Quimica Ambiental

Quimica de Productos Naturales



Tecnologia de Alimentos

Soplado de Vidrio

Gerencia y Garantia de Calidad

Investigacion y Desarrollo de productos quimicos

Méas 11 cursos optativos de los cuales el estudideb® cursar por lo menos 4, para

completar un total de 20 créditos para cerrar pansu

7.4.2 INVESTIGACION

a) Promover durante el afilo 2006 los Departamentoscgnforman la Escuela de Quimica al
llevar a cabo actividades de investigacion de amuer los ejes tematicos identificados a lo
largo del afio 2005. De la siguiente manera:

Quimica General: Métodos Modernos de Ensefianim@aimica

Quimica Orgéanica: Productos Naturales y Sintegigiica

Andlisis Inorganico: Quimica Ambiental y Unidad Menitoreo del Aire

Fisicoquimica: Analisis y caracterizacion fisicogica de materiales y cinética aplicada a
la estabilidad de formulaciones y compuestos

Unidad de Andlisis Instrumental: Quimica Ambiental

b) Fortalecer los programas de docencia de la Esael®uimica mediante el desarrollo de
investigaciones que fomenten una actitud criticaflgxiva en la busqueda de soluciones a los
problemas que afronta el pais y que competen adadfa. Para el efecto se involucrara a los
docentes, auxiliares de céatedra y estudiantesseDdpartamentos de la Escuela y la Unidad de
Andlisis Instrumental.

c) Fortalecer los programas de docencia e investigangdiante la implementacion del programa
de intercambio docente y visita de expertos enalass de competencia de la Escuela de
Quimica.

d) Promulgar la participacion de los docentes de leu@sa en las convocatorias para realizar

investigaciones a nivel de la USAC, la SENACYT stamcias internacionales.

7.4.3 EXTENSION

a) Prestar servicios de analisis quimico, en todasaless que cubren los Departamento, a las
Escuelas que conforman la Facultad, Facultadesgofrman la Universidad de San Carlos de

Guatemala, Instituciones Gubernamentales y no Gab@ntales, entidades autbnomas, empresas



y publico en general que asi lo soliciten a trad€$a Unidad de Analisis Instrumental, Unidad de
Monitoreo del Aire y los Departamentos de la Eszuale Quimica.

b) Contribuir al nivel de promocion, planificaciongeasria y evaluacién en programas de servicio a la
comunidad relacionados con el area de competereida dEscuela de Quimica a través de
Convenios y Cartas de Entendimiento con otrasturtsbines a nivel nacional e internacional.

c) Participar y proyectar la Escuela de Quimica erardlisis y busqueda de soluciones a los
problemas nacionales dentro del area de competdania de manera individual como integrada a

equipos multidisciplinarios.

7.5 INTEGRACION

La Escuela de Quimica esta integrada pob&sartamentos de Quimica Organica, Departamento
de Quimica General, Departamento de Analisis Imocga Departamento de Fisico Quimico y la

Unidad de Andlisis Instrumental —UAI- y el Labonabode Monitoreo del Aire.



7.6 ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ESCUELA DE QUIMICA

Direccion
Escuela de

Quimica

Departamento
Quimica General

Departamento
Quimica Organica

Unidad de Analisis
Instrumental

Departamento
IAnalisis Inorganico|

Departamento
Fisicoquimica




7.7 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

De conformidad al diagndstico realizado peorDivision de Desarrollo Organizacional y la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, los paesiministrativos de esta Unidad, esta integrada

de la manera siguiente:

NOMBRE CODIGO
Secretaria lll 12.05.18
Secretaria Il 12.05.17
Auxiliar de Laboratorio Il 12.20.17
Auxiliar de Laboratorio Il 122017
Auxiliar de Laboratorio |
15.20.16
Auxiliar de Laboratorio |
. . 15.20.16
Auxiliar de Laboratorio |
15.20.16




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Quimica de la Facultad de Ciencig
Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL : Secretaria lll CcODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL.: Secretaria
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Escuela de Quimica

SUBALTERNOS: Ninguno

S

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad
apoyo a un jefe de departamento, escuela facwtasiecretaria adjunta, direcciéon
centro regional u otra dependencia de similar ggriar.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS:

Recibir y realizar llamadas telefénica

Recibir enviar y distribuir correspondencia

Atender al publico que solicite informacion

Sacar fotocopias

Transcribir a computadora grabaciones de discucsogerencias cuando asi lo
solicite el jefe inmediato

Apoyar la elaboracion de papeleria para el conadesmposicidon
Elaboracion del memorial de labores

Elaboracion de documentos

Tomar dictados en inglés y espariol en taquigrafianscribirlos
Llevar controles fax, correo electronico

Llevar controles anteproyectos y tesis

Llevar controles caja chica

Elaborar nombramientos

Archivar

Llenar formularios

Elaborar controles internos

Elaborar conocimientos para enviar papeleria

Recibir y registrar correspondencia

Llevar agenda del jefe inmediato

Velar por el orden y limpieza del area de trabajo

Realizar otras tareas y funciones que le asigjefecinmediato superior

PO T Y
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2.2. PERIODICAS

Elaborar solicitudes de compra

Elaborar transferencias

Elaborar reprogramaciones

Elaborar presupuestos

Elaborar dictamenes de tesis

Apoyar en la elaboracion de horarios de curso
Tramitar nombramientos

Mecanografiar constancias y formularios varios
Elaborar conocimientos para envio de documentos
Elaborar horarios de clase

Elaborar diplomas

Elaborar requisiciones de proveeduria

Participar en la elaboracion del POA

Elaborar de tarjetas de entrada y salida del patson
Otras que le asigne el jefe inmediato propias desm

OSITATTS@Tea0T

2.3 EVENTUALES
a. Apoyar la organizacion de actividades académicas
b.  Elaborar guia de archivo
C. Otras que le asigne el jefe inmediato propias debio

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantlaerdon estrecha con funcionarios
la Facultad y personal ajeno a la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD

d. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

=

de

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

PERSONAL EXTERNO:

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofifimi u otra carrera afin al cam
secretarial, conocimientos de computacion y tressaén la ejecucion de trabaj
secretariales.

PERSONAL INTERNO:

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofgliaiu otra carrera afin al cam
secretarial, conocimientos de computacion y doss afio la ejecucion de trabaj
secretariales o como Secretaria |l.

bs
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Quimica defacultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL : Secretaria CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria

INMEDIATO SUPERIOR: Jefes de los Departamentos de Quimica General
Andlisis Inorgéanico.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA
Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad ¢

apoyo a un jefe de oficina en una facultad, escuel@cultativa u otra dependencia de
similar jerarquia.

01”4
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2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Atender los teléfonos

Recibir y distribuir la correspondencia

Atender solicitudes y requerimientos diversos dedlocentes
Transcribir informacion pertinente segun contrahésrnos para el mantenimiento
de equipo

Llevar control de la fotocopiadora

Llevar el archivo de documentos

Atender los requerimientos de la direccion de leukad
Otras que le asigne el jefe inmediato propias des

coow
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2.2. PERIODICAS
a. Transcribir exdmenes que sea requeridos por |anties
b. Transcribir las solicitudes de compra de la fadt&ntregarlos a tesoreria
c. Realizar cotizaciones cuando aso lo soliciten
d. Otras que le asigne el jefe inmediato propias des

2.3 EVENTUALES
a. Transcribir la memoria de labores
b. Apoyar congresos u otros eventos de la facultad.
c. Otras que le asigne el jefe inmediato propias deso




3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantlaerdon estrecha con funcionarios|de
la Facultad y personal ajeno a la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

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

=

III. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO: Secretaria Bilingtie, Secretaria Comercial y Ofiiaiu

otra carrera afin al campo secretarial, conocirngde computacion y dos afios en
ejecucion de tareas secretariales.

a

b. PERSONAL INTERNO: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofstiaiu
otra carrera afin al campo secretarial, conocirogede computacion y un afio como
Oficinista | o Secretaria I.

c. OTROS REQUISITOS:
Conocimientos de Ingles (no indispensable)




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Quimica de la Facultad de
Ciencias Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Laboratorio Il CODIGO: 15.20.17
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Laboratorio Il
INMEDIATO SUPERIOR:  Jefe del Departamento de Quimica Orgéanica

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareagigaa auxiliares en la preparacion |de
materiales y/o muestras para analisis y colabormar ek control, colocacion ¥
mantenimiento de aparatos y equipo para practieasadoratorio o investigaciongs
cientificas, bajo supervision de su inmediato soper

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
. Realizar medios de cultivo
. Revisar que los microscopios que estén en orderbyien estado
. Resguardar llaves, microscopios y material paradecaticos y auxiliares
. Preparar préactica de laboratorio.
. Preparar medios, colorantes, hisopos.
Retirar el material utilizado en el laboratoriocaua practica
. Entregar y preparar reactivos
. Apoyar a personal docente en el desarrollo deipedct
Preparar cristaleria y reactivos para el laboratori
Velar porque los reactivos y soluciones estén em lestado, haya existencia y
estén a tiempo
. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laralgiza del puesto.
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2.2. PERIODICAS

Revisar el inventario de aparatos y reactivos
Hacer lista de reactivos que faltan en bodega
Limpiar de refrigeradoras incubadoras
Recoger material que se utiliz6 en el semestre
Centrifugar muestras de hospitales nacionales
Hacer requisiciones de material en bodega
Recibir agua desmineralizada

Cotizar medios de cultivo

S@~oo0o




i. Controlar el kdrdex de reactivos

j- Ordenar la bodega de reactivos

k. Entregar de listado de insolventes del departanmamtuimica organica
[. Dar mantenimiento al equipo de laboratorio

m. Dar mantenimiento a algunas instalaciones del &boo

n. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laralgza del puesto

2.3 EVENTUALES

Retirar material de bodega

Colaborar con tesista y proyectos de investigacion

Revisar y cambiarle bombilla a los microscopiosncigsase queman
Arreglar bodega

Pintar mesas y laboratorios

Etiquetar frascos de reactivos

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakgza del puesto

@ooo0oTp

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantlaerdon estrecha con funcionarios|de
la Facultad y personal ajeno a la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacién universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargg.

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

a. PERSONAL EXTERNO: Titulo de nivel medio, diploma de laboratoristaeén
campo especifico del puesto y dos afos en el endésnuestras de laboratorio

b. PERSONAL INTERNO: Cuarto afio de una carrera de nivel medio, acreditar
capacitacion de Laboratorista que el puesto regyi¢res afios como Auxiliar de
Laboratorio 1.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Quimica defacultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Laboratorio Il CODIGO: 15.20.17
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Laboratorio
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Quimica General

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA
Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareagigaa auxiliares en la preparacion
materiales y/o muestras para analisis y colaborar ek control, colocacion
mantenimiento de aparatos y equipo para practieasaloratorio o investigaciong
cientificas, bajo supervision de su inmediato soper

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
. Realizar medios de cultivo
. Revisar que los microscopios que estén en orderbyien estado
. Resguardar llaves, microscopios y material paradecaticos y auxiliares
. Preparar préactica de laboratorio.
. Preparar medios, colorantes, hisopos.
Retirar el material utilizado en el laboratoriocaua practica
. Entregar y preparar reactivos
. Apoyar a personal docente en el desarrollo deipedct
Preparar cristaleria y reactivos para el laboratori
Velar porque los reactivos y soluciones estén em lestado, haya existencia y
estén a tiempo
. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laralgiza del puesto.
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2.2. PERIODICAS

Revisar el inventario de aparatos y reactivos
Hacer lista de reactivos que faltan en bodega
Limpiar de refrigeradoras incubadoras
Recoger material que se utiliz6 en el semestre
Centrifugar muestras de hospitales nacionales
Hacer requisiciones de material en bodega
Recibir agua desmineralizada

Cotizar medios de cultivo

S@~oo0o
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i. Controlar el kdrdex de reactivos

j- Ordenar la bodega de reactivos

k. Entregar de listado de insolventes del departanmamtuimica organica
[. Dar mantenimiento al equipo de laboratorio

m. Dar mantenimiento a algunas instalaciones del &boo

n. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laralgza del puesto

2.3 EVENTUALES

Retirar material de bodega

Colaborar con tesista y proyectos de investigacion

Revisar y cambiarle bombilla a los microscopiosncigsase queman
Arreglar bodega

Pintar mesas y laboratorios

Etiquetar frascos de reactivos

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakgza del puesto

@~rpoooTy

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantaeirdn estrecha con funcionarios
la Facultad y personal ajeno a la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tigne asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargq

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

a. PERSONAL EXTERNO Titulo de nivel medio, diploma de laboratoristaeén
campo especifico del puesto y dos afios en el endésnmuestras de laboratorio.

b. PERSONAL INTERNO Cuarto afio de una carrera de nivel medio, acreditar
capacitacion de Laboratorista que el puesto regyi¢ires afios como Auxiliar de
Laboratorio I.

de



|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Quimica de la Facultad de Ciengcias
Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Laboratorio | CODIGO: 15.20.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Laboratorio |
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Quimica Organica

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareastigad en el control, colocacion,
preparacion de material de apoyo y mantenimiemoilbe de equipo de laboratorio, con
el objeto de utilizarlo en la practica de estudtanton fines de docencia, investigagion
y/o analisis varios.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Preparar practicas para laboratorio de cursos.

Lavar cristaleria y etiquetar frascos y goteros.
Almacenar vy distribuir reactivos y cristaleria

Imprimir material como manuales, folletos, exameepé&s
Compaginar y engrapar el material impreso

Contar el material impreso

Planificar actividades de laboratorio.

Custodiar el equipo de laboratorio, reactivos gtateria.
Custodia y entrega de materiales de oficina

Montaje de laboratorios

Limpiar equipo de laboratorio y cristaleria

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakiza del puesto.
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2.2. PERIODICAS

. Dar mantenimiento al mobiliario de laboratorio
Etiquetar reactivos
Dar mantenimiento basico al mimedgrafo
Manejar manuales, examenes y hojas de trabajo.
Apoyar las préacticas de laboratorio mediante |pgm&cion de soluciones quimicas.
Custodiar las llaves de la oficina de cubiculopelsonal docente.
Limpiar campanas, vidrios, balanzas y otro equiptatioratorio.
Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laralgza del puesto

S@roo0oy




2.3 EVENTUALES

Proporcionar mantenimiento al equipo de laboratorio

Proporcionar mantenimiento a mesas, lavaderosmaslenobiliario de laboratorio.
Limpiar y lubricar el equipo de reproduccion deteniales

Dar mantenimiento al equipo electrénico de fisicpimica.

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakeiza del puesto

PoooTR

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera maneaeidn estrecha con funcionarios|de
la Facultad y personal ajeno a la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

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

a. PERSONAL EXTERNO Titulo de nivel medio, acreditar curso de labolatoue
se trate y un afio en la ejecucion de tareas reladas con el laboratorio que se trate.

b. PERSONAL INTERNO Tercer afio basico, acreditar capacitacion de ladista
gue el puesto requiera y dos afios en la ejecuedardas relacionadas con el
laboratorio que se trate.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Quimica de la Facultad de Cien
Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Laboratorio | CODIGO: 15.20.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Laboratorio
INMEDIATO SUPERIOR:  Jefe del Departamento de Quimica General

SUBALTERNOS: Ninguno

cias

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareastigaa en el control, colocacion,

preparacion de material de apoyo y mantenimiemoibe de equipo de laboratorio, c(
el objeto de utilizarlo en la practica de estudianton fines de docencia, investigac
y/o analisis varios.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Preparar practicas para laboratorio de cursos.

Lavar cristaleria y etiquetar frascos y goteros.
Almacenar vy distribuir reactivos y cristaleria

Imprimir material como manuales, folletos, exameepé&s
Compaginar y engrapar el material impreso

Contar el material impreso

Planificar actividades de laboratorio.

Custodiar el equipo de laboratorio, reactivos gtateria.
Custodia y entrega de materiales de oficina

Montaje de laboratorios

Limpiar equipo de laboratorio y cristaleria

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakiza del puesto.
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2.2. PERIODICAS

Dar mantenimiento al mobiliario de laboratorio

Etiquetar reactivos

Dar mantenimiento basico al mimedgrafo

Manejar manuales, exdmenes y hojas de trabajo.

Apoyar las practicas de laboratorio mediante Ipamacion de soluciones quimicas
Custodiar las llaves de la oficina de cubiculopelsonal docente.

Limpiar campanas, vidrios, balanzas y otro equiptatoratorio.

@ ooo0oTy
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h. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laral@za del puesto

2.3 EVENTUALES

Proporcionar mantenimiento al equipo de laboratorio

Proporcionar mantenimiento a mesas, lavaderosnasienobiliario de laboratorio.
Limpiar y lubricar el equipo de reproduccion deteniales

Dar mantenimiento al equipo electronico de fisicpuimica.

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakgza del puesto

PO TR

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamn&aeion estrecha con funcionarios
la Facultad y personal ajeno a la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD

a.Cumplir con la legislacion universitaria.

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

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

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

a. PERSONAL EXTERNO Titulo de nivel medio, acreditar curso de laboiatgue
se trate y un afio en la ejecucién de tareas reladas con el laboratorio que
trate.

b. PERSONAL INTERNO Tercer afio basico, acreditar capacitacion de ladnista
gue el puesto requiera y dos afios en la ejecuedardas relacionadas con el
laboratorio que se trate.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Quimica defacultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Laboratorio | CODIGO: 15.20.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Laboratorio |
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Quimica General

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareastigaa en el control, colocacion,

preparacion de material de apoyo y mantenimiemoibe de equipo de laboratorio, c(
el objeto de utilizarlo en la practica de estudianton fines de docencia, investigac
y/o analisis varios.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
Preparar practicas para laboratorio de cursos.
Lavar cristaleria y etiquetar frascos y goteros.
Almacenar vy distribuir reactivos y cristaleria
Imprimir material como manuales, folletos, exameepé&s
Compaginar y engrapar el material impreso
Contar el material impreso
Planificar actividades de laboratorio.
Custodiar el equipo de laboratorio, reactivos gtateria.
Custodia y entrega de materiales de oficina
Montaje de laboratorios
. Limpiar equipo de laboratorio y cristaleria
Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakeiza del puesto.
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2.2. PERIODICAS

Dar mantenimiento al mobiliario de laboratorio
Etiquetar reactivos

Dar mantenimiento basico al mimedgrafo
Manejar manuales, exdmenes y hojas de trabajo.

Custodiar las llaves de la oficina de cubiculopeisonal docente.

Apoyar las practicas de laboratorio mediante Ipa&cion de soluciones quimicag.
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Limpiar campanas, vidrios, balanzas y otro equiptatoratorio.




h. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laraletza del puesto

2.3 EVENTUALES

Proporcionar mantenimiento al equipo de laboratorio

Proporcionar mantenimiento a mesas, lavaderosnasienobiliario de laboratorio.
Limpiar y lubricar el equipo de reproduccion deteniales

Dar mantenimiento al equipo electronico de fisicpimica.

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakgza del puesto
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3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deberd mantaeidn estrecha con funcionarios
la Facultad y personal ajeno a la Universidad.
4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su carg

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

a. PERSONAL EXTERNO: Titulo de nivel medio, acreditar curso de laboiiatgue
se trate y un afio en la ejecucion de tareas reladas con el laboratorio que
trate.

b. PERSONAL INTERNO: Tercer afio basico, acreditar capacitacion de Lamista
gue el puesto requiera y dos afos en la ejecuedardas relacionadas con el
laboratorio que se trate.
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8. ESCUELA DE QUIMICA FARMACETICA

8.1 MARCO JURIDICO

La Escuela de Quimica Farmacéutica de la Eatule Ciencias Quimicas y Farmacia fue creada
desde el afio de 1918, con la fundacion de la Fatdk Farmacia, siendo la primera carrera creada en
la misma. El acta o punto resolutivo podra enewsé en los archivos antiguos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, los cuales no se enco@ntresta Escuela.

8.2 MARCO LEGAL

a) Ley Orgéanica de la Universidad de San Carlos ddegala.

b) Estatuto de la Universidad de San Carlos de Gudgema

c) Reglamento de la Escuela de Quimica Farmacéuticaakesta pendiente de aprobacion.
d) Reglamento del Centro Guatemalteco de Informac#hlddicamentos —-CEGIMED-.

e) Plan de Desarrollo 2002 — 2012 de la Facultad daedias Quimicas y Farmacia.

f) Plan Operativo Anual de la Escuela para el afio 2004

8.3 DEFINICION

La Escuela de Quimica Farmacéutica es laadrdadémica de la Facultad de Ciencias Quimicas y
Farmacia que forma profesionales en las areasifient tecnolégicas y de la salud expertos en
medicamentos, capacitados para desarrollar adtiegleelacionadas con la tecnologia farmacéutica, de
alimentos y cosmeéticos, servicios farmacéuticommuocion y mercadeo de bienes y servicios,

prestacion de servicios en laboratorios de analisis

8.4 MISION
La Escuela de Quimica Farmacéutica es la entidasd spu dedica a la formacion integral de
profesionales farmacéuticos calificados, para ned@ocon altos valores éticos, espiritu de saryici

eficiencia y eficacia, a la solucidn de los prokdsmue de ellos demande la sociedad guatemalteca.



8.5 VISION
La Escuela de Quimica Farmaceéutica es la entidadexmnocimiento nacional y regional formadora
de profesionales altamente competitivos en lasateaalud y tecnologia industrial, investigadeares

el campo de las ciencias farmacéuticas, con va@mess, calidad humana y de servicio.

8.6 OBJETIVOS
a) Formar profesionales de alto nivel académico, smikencias farmacéuticas, en el grado académico
de Licenciado, para que ejecuten con eficienciafiga@a las tareas correspondientes a los

diferentes campos, en el ejercicio profesional.

b) Generar conocimientos cientificos, tecnolégicosimanistas, mediante el proceso de formacion de

profesionales Quimicos Farmacéuticos.

c) Prestar asesoria cientifica y tecnolégica parallecgn de problemas relacionados con las ciencias

farmacéuticas.

8.7 FUNCIONES

a) Preparar estudiantes de la carrera de Quimico [Eautieo en las areas fundamental y
profesional, tanto en tecnologia farmacéutica cemel area de salud.

b) Prestar el servicio de los centros de Informaci@ Medicamentos y de Informacion
Toxicologica, asi como el Departamento de Toxicialague proporciona servicio de analisis
toxicologico a la poblacién guatemalteca.

8.8 INTEGRACION
Se encuentra integrada por los departameiatosntes de Analisis Aplicado, Quimica Medicinal,
Farmacia Industrial, Farmacognosia y Fitoquimyc&armacologia y Fisiologia y dos departamentos
de servicio Toxicologia y Centro Guatemalteco dirinacion de Medicamentos —CEGIMED-).

Depende jeradrquicamente del decanato de la Facultad



8.9 ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ESCUELA DE QUIMICA FARMACEUTICA

Escuela de
Quimica
Farmacéutica

Departamento de
Andlisis Aplicado

Departamento de
Quimica Medicinal

Departamento de
Farmacia
Industrial

Departamento de
Farmacognosia y
Fitoquimica

Departamento de
Farmacologia y
Fisiologia

Departamento de
Toxicologia

Bioterio

Centro Guatemalteco
de informacion de
Medicamentos
CEGIMED

Lipronat




8.10 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

De conformidad al diagndstico realizado peorDivision de Desarrollo Organizacional y la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, los paesiministrativos de esta Unidad, esta integrada

de la manera siguiente:

NOMBRE CODIGO
Profesor Titular VIII 21.01.70
Secretaria | 12.05.16
Secretaria lll 12.05.18
Secretaria | 12.05.16

Auxiliar de Laboratorio | 15.20.16




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : Escuela de Quimica Farmacéutica dedaultad
de Ciencias Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Secretaria | CODIG0O12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Escuela de Quimica Farmacéutica
INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuela

SUBALTERNOS: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tageasetariales de alguna variedad y
dificultad en una unidad pequefia o auxiliar a wtaetaria de mayor jerarquia

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

u. Recibir y sacar llamadas telefénicas

v. Tomar dictados y transcribirlos

w. Redactar documentos

X. Atender cortés y adecuadamente al personal y dcplén general que requiera su
atencién

y. Control de trabajos de tesis

z. Elaborar documentos de apoyo

aa. Llevar controles de préstamos de equipo

bb. Recibir y enviar de correspondencia

cc. Revisar correo electrénico y fax

dd. Registrar y archivar correspondencia y otros dociiose

ee. Elaborar exdmenes académicos

ff. Realizar convocatorias de plazas

gg. Hacer cotizaciones para compras de materialesngtrois e insumos

hh. Elaborar detalle de los gastos de caja chico

ii. Elaborar solicitudes de viaticos del personal dgp&dtamento

jl.  Elaborar solicitudes de transferencias bancarias

kk. Control del material de oficina

Il. Velar por el orden y limpieza del area de trabajo

mm. Realizar otras tareas y funciones que le asigjgesinmediato superior

nn. Otras que le asigne el jefe inmediato propias des




2.2. PERIODICAS

e. Entregar programas académicos

f. Controlar equivalencias de cursos

g. Controlar fotocopiadora y fax

h. Otras que le asigne el jefe inmediato propias deso

2.3 EVENTUALES

Colaborar en actividades de extension y servicibzados en el Departamento
Colaborar actividades académicas y culturales

Colaborar cuando surge un problema sencillo ceqeipo de computacion
Otras que le asigne el jefe inmediato propias detio

coow

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeién estrecha con funcionarigs,
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

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

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a) Personal externo: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofstiaiu otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientggcba de computacién y un afo
en la ejecucién de labores de oficina.

b) Personal Interno: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofstiaiu otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientggcba de computacion y seis
meses en la ejecucién de labores de oficina.

c) Otros requisitos
Conocimientos de Ingles (no indisperspabl




) . IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Quimica Farmacéutica dedaultad
de Ciencias Quimicas y Farmacia.
PUESTO NOMINAL: Secretaria lll cODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL:  Secretaria de la Escuela de Quimica Farmacéutica.
INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuela.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad
apoyo a un jefe de departamento, escuela facwtasigcretaria adjunta, direccién
centro regional u otra dependencia de similar ggriar.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
Recibir y realizar llamadas telefénica
Recibir enviar y distribuir correspondencia
Atender al publico que solicite informacion
Sacar fotocopias
Transcribir a computadora grabaciones de discucsogerencias cuando asi lo
solicite el jefe inmediato
Apoyar la elaboracion de papeleria para el conadesmposicidon
Elaboracion del memorial de labores
Elaboracion de documentos
Tomar dictados en inglés y espariol en taquigrafianscribirlos
Llevar controles fax, correo electronico
Llevar controles anteproyectos y tesis
Llevar controles caja chica
. Elaborar nombramientos
Archivar
Llenar formularios
Elaborar controles internos
Elaborar conocimientos para enviar papeleria
Recibir y registrar correspondencia
Llevar agenda del jefe inmediato
Velar por el orden y limpieza del area de trabajo
Realizar otras tareas y funciones que le asigjefecinmediato superior
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3.2. PERIODICAS

Elaborar solicitudes de compra
Elaborar transferencias
Elaborar reprogramaciones
Elaborar presupuestos
Elaborar dictamenes de tesis
Apoyar en la elaboracion de horarios de curso
Tramitar nombramientos
Mecanografiar constancias y formularios varios
Elaborar conocimientos para envio de documentos
Elaborar horarios de clase
Elaborar diplomas
Elaborar requisiciones de proveeduria
. Participar en la elaboracion del POA
. Elaborar de tarjetas de entrada y salida del patson
0. Otras que le asigne el jefe inmediato propias deio.
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2.3 EVENTUALES
a. Apoyar la organizacion de actividades académicas
b. Elaborar guia de archivo
c. Otras que le asigne el jefe inmediato propias deso

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con funcionarios,
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tigne asignado.
c. 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: Secretaria Bilingtie, Secretaria Comercial y Ofliaiu otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientosataputacion y tres afios en|la
ejecucion de trabajos secretariales.

b. Personal Interno: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofsiaiu otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientosataputacion y dos afios en|la
ejecucion de trabajos secretariales o como Seiarétar




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Quimica Farmacéutica dedaultad
de Ciencias Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL: Secretaria | CODIGO0: 12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Escuela de Quimica Farmacéutica
INMEDIATO SUPERIOR:  Director de la Escuela

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tageasetariales de alguna variedad y
dificultad en una unidad pequefia o auxiliar a wtaetaria de mayor jerarquia

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Recibir y sacar llamadas telefénicas

b. Tomar dictados y transcribirlos

c. Redactar documentos

d. Atender cortés y adecuadamente al personal y d#itptdn general que requiera su
atencion

e. Control de trabajos de tesis

f. Elaborar documentos de apoyo

g. Llevar controles de préstamos de equipo

h. Recibir y enviar de correspondencia

i. Revisar correo electronico y fax

j.- Registrar y archivar correspondencia y otros dociiose

k. Elaborar examenes académicos

I. Realizar convocatorias de plazas

m. Hacer cotizaciones para compras de materialesngiros e insumos

n. Elaborar detalle de los gastos de caja chico

0. Elaborar solicitudes de viaticos del personal degp&dtamento

p. Elaborar solicitudes de transferencias bancarias

g. Control del material de oficina

r. Velar por el orden y limpieza del area de trabajo

s. Realizar otras tareas y funciones que le asigjgdeeinmediato superior

t. Otras que le asigne el jefe inmediato propias des

2.2. PERIODICAS

a. Entregar programas académicos
b. Controlar equivalencias de cursos
c. Controlar fotocopiadora y fax




d. Otras que le asigne el jefe inmediato propias des
2.3 EVENTUALES

. Colaborar en actividades de extension y servi@tizados en el Departamento
. Colaborar actividades académicas y culturales

. Colaborar cuando surge un problema sencillo ceqeipo de computacion

. Otras que le asigne el jefe inmediato propias deso
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3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaion estrecha con funcionarios,
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.
4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Personal externo: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofstiaiu otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientg&cba de computacion y un afio en
la ejecucion de labores de oficina.

Personal Interno: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofstiaiu otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientgcba de computacién y seis meses
en la ejecucidn de labores de oficina.

Otros requisitos
Conocimientos de Ingles (no indispensable)




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Quimica Farmacéutica dedaultad
de Ciencias Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Laboratorio | CODIGO: 15.20.16

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Laboratorio de la Escuela de Quimica
Farmaiiéa.

INMEDIATO SUPERIOR : Director de la Escuela

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareastigad en el control, colocacion,

preparacion de material de apoyo y mantenimiemnoikke de equipo de laboratorio, cq
el objeto de utilizarlo en la practica de estudtanton fines de docencia, investigag
y/o analisis varios.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Preparar practicas para laboratorio de cursos.

Lavar cristaleria y etiquetar frascos y goteros.
Almacenar y distribuir reactivos y cristaleria

Imprimir material como manuales, folletos, exdmepés
Compaginar y engrapar el material impreso

Contar el material impreso

Planificar actividades de laboratorio.

Custodiar el equipo de laboratorio, reactivos gtateria.
Custodia y entrega de materiales de oficina

Montaje de laboratorios

Limpiar equipo de laboratorio y cristaleria

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laralgza del puesto
m. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.
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2.2. PERIODICAS

Dar mantenimiento al mobiliario de laboratorio

Etiquetar reactivos

Dar mantenimiento basico al mimedgrafo

Manejar manuales, examenes y hojas de trabajo.

Apoyar las practicas de laboratorio mediante Ipa&cion de soluciones quimicas.

DN
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Custodiar las llaves de la oficina de cubiculopelsonal docente.




g. Limpiar campanas, vidrios, balanzas y otro equiptatoratorio.
h. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laralgiza del puesto

2.3 EVENTUALES

Proporcionar mantenimiento al equipo de laboratorio

Proporcionar mantenimiento a mesas, lavaderosnasienobiliario de laboratorio.
Limpiar y lubricar el equipo de reproduccion deteniales

Dar mantenimiento al equipo electrénico de fisicpuimica.

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakgza del puesto

®PoO0T O

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con funcionarios,

personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.
4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargq

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
1 Personal externo

Titulo de nivel medio, acreditar curso de labolatgue se trate y un afio en la ejecud
de tareas relacionadas con el laboratorio quease tr

3.2 Personal Interno

Tercer afio basico, acreditar capacitacion de Ladwista que el puesto requiera y ¢
afos en la ejecucion de tareas relacionadas dabahtorio que se trate.
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9. ESCUELA DE QUIMICA BIOLOGICA

9.1 MARCO JURIDICO

En 1938, fue fundada la Carrera de QuirBicdogo ante la necesidad de formar profesionales

capacitados técnica y cientificamente en las atedaboratorio clinico.

9.2 DEFINICION

La Escuela de Quimica Biolégica es un Unidada Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia.

Responsable de la formacién académica de estusliantéas areas de conocimiento de acuerdo a sus

fines y objetivos.

9.3 OBJETIVOS

La Escuela de Quimica Biolégica, de acuetda los fines y objetivos de la Facultad y

atendiendo a sus distintos programas de Docenui@stigacion Extension y Administracion, por

medio de los cuales realiza su quehacer acadépricpone objetivos educacionales, investigacion y

servicio,

a) Estimular a los estudiantes para alcanzar nivedesxdelencia.

b) Establecer y ejecutar programas de educacion d@ntipara promover la actualizacion y
perfeccionamiento docente.

c) Fomentar los programas de especializacion en fesedies areas del quehacer del Quimico
Biologo.

d) Capacitar al profesional para que proporcione aesopersonas relacionadas con el area de la
salud, industria, y medio ambiente.

e) Formar profesionales capaces de elaborar e implameranuales e instructivos de procedimientos

)

y técnicas.
Conformar cuadros docentes de alto nivel acadépdca fortalecer el sistema educativo.
Formar profesionales con conocimientos generalesslesampo de las ciencias quimicas y

bioldgicas, que les permita desarrollar sus furescadecuadamente.



h) Determinar objetivamente la respuesta que ofrec&dauela, en la formacion de Quimicos
Bidlogos, a las demandas de: el mercado de traldagociedad, al desarrollo cientifico-tecnoldgico

a nivel mundial.

9.4 FUNCIONES

a) Formar Recurso humano con alto nivel académico.
b) Realizar Investigacion dirigida a las areas dedsdakcnologia, medio ambiente.
c) Aplicar un uso apropiado en el manejo de los resudssponibles.

d) Proporcionar excelencia en el servicio para ateladenecesidades de la poblacién.

9.5 INTEGRACION

La Escuela de Quimica Bioldgica, esta irgdgrpor la Direccion de Escuela, Departamento de
Bioquimica, Departamento de Citohistologia, Depaetato de Microbiologia, Lamir, Servicio de
Micologia, Servicio de Chagas



9.6 ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ESCUELA DE QUIMICA BIOLOGICA

Departamento
de Bioquimica

Direccion
Escuela de Quimica
Bioldgica
Departamento Departamento LAMIR Servicio de
de de Micologia
Citohistologia Microbiologia




9.7 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

De conformidad al diagnoéstico realizado perDivision de Desarrollo Organizacional y la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, los paesiministrativos de esta Unidad, esta integrada

de la manera siguiente:

NOMBRE CODIGO
Secretaria lll 12.05.18
Secretaria ll 12.05.17
Secretaria ll 12.05.17
Auxiliar de Laboratorio I 15.20.17
Auxiliar de Laboratorio 11l 15.20.18
Auxiliar de Laboratorio Il 15.20.17
Laboratorista | 15.20.21
Profesional de Laboratorio | 15.20.41
Profesional de Laboratorio | 15.20.41




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Quimica Biologica de la Facultad g
Ciencias Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL : Secretaria lll CODIGO:12.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Escuela de Quimica Biolbgica
INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuela

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad
apoyo a un jefe de departamento, escuela facw@tasiecretaria adjunta, direcciéon
centro regional u otra dependencia de similar ggriar.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Recibir y realizar llamadas telefénica
Recibir enviar y distribuir correspondencia
Atender al publico que solicite informacion
Sacar fotocopias
Transcribir a computadora grabaciones de discucsogerencias cuando asi lo
solicite el jefe inmediato
Apoyar la elaboracion de papeleria para el conalesgposicion
Elaboracion del memorial de labores
Elaboracion de documentos
Tomar dictados en inglés y espariol en taquigrafianscribirlos
Llevar controles fax, correo electrénico
Llevar controles anteproyectos y tesis
Llevar controles caja chica
Elaborar nombramientos
Archivar
Llenar formularios
Elaborar controles internos
Elaborar conocimientos para enviar papeleria
Recibir y registrar correspondencia
Llevar agenda del jefe inmediato
Velar por el orden y limpieza del area de trabajo
Realizar otras tareas y funciones que le asigjgesinmediato superior
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2.2. PERIODICAS

Elaborar solicitudes de compra
Elaborar transferencias
Elaborar reprogramaciones
Elaborar presupuestos
Elaborar dictamenes de tesis
Apoyar en la elaboracion de horarios de curso
Tramitar nombramientos
Mecanografiar constancias y formularios varios
Elaborar conocimientos para envio de documentos
Elaborar horarios de clase
Elaborar diplomas
Elaborar requisiciones de proveeduria
. Participar en la elaboracién del POA
Elaborar de tarjetas de entrada y salida del patson
Otras que le asigne el jefe inmediato propias desm.
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2.3 EVENTUALES

a. Apoyar la organizacion de actividades académicas
b. Elaborar guia de archivo
c. Otras que le asigne el jefe inmediato propias deto

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con funcionarios,
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacién universitaria.

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

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

oo

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

Personal externo:
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofifiai u otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y tressaéin la ejecucion de trabajos
secretariales.

Personal Interno:
Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Of&liaiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y dos afida ejecuciéon de trabajos
secretariales o como Secretaria |l.




I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Quimica Bioldgica de la Facultad g
Ciencias Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL :  Secretaria Il CODIGO:12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Escuela de Quimica Biologica
INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuela

SUBALTERNOS: Ninguno

e

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad ¢
apoyo a un jefe de oficina en una facultad, escquel@acultativa u otra dependencia dg
similar jerarquia.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Atender los teléfonos

Recibir y distribuir la correspondencia

Atender solicitudes y requerimientos diversos dedlacentes

Transcribir informacion pertinente segun contratésrnos para el mantenimiento de
equipo

Llevar control de la fotocopiadora

Llevar el archivo de documentos

Atender los requerimientos de la direccion de leukad

Otras que le asigne el jefe inmediato propias des
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2.2. PERIODICAS

Transcribir examenes que sea requeridos por lentes

Transcribir las solicitudes de compra de la facljt@&ntregarlos a tesoreria
Realizar cotizaciones cuando aso lo soliciten

Otras que le asigne el jefe inmediato propias des

coow

2.3 EVENTUALES

a. Transcribir la memoria de labores
b. Apoyar congresos u otros eventos de la facultad.
c. Otras que le asigne el jefe inmediato propias des
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con funcionarid
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD
a.Cumplir con la legislacion universitaria.

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

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

Personal externo:

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Ofgliaiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y dos afida ejecucion de tareas
secretariales.

Personal Interno:
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofwtiai u otra carrera afin al cam
secretarial, conocimientos de computacion y uncaimao Oficinista | o Secretaria I.

Otros requisitos
Conocimientos de Ingles (no indispensable)
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia
PUESTO NOMINAL :  Secretaria Il CODIGO:12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Escuela de Quimica Biologica
INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuela

SUBALTERNOS: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad ¢
apoyo a un jefe de oficina en una facultad, escquel@acultativa u otra dependencia dg
similar jerarquia.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Atender los teléfonos

Recibir y distribuir la correspondencia

Atender solicitudes y requerimientos diversos dedlocentes

Transcribir informacion pertinente segun contratésrnos para el mantenimiento de
equipo

Llevar control de la fotocopiadora

Llevar el archivo de documentos

Atender los requerimientos de la direccion de leukad

Otras que le asigne el jefe inmediato propias des
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2.2. PERIODICAS

Transcribir examenes que sea requeridos por lenties

Transcribir las solicitudes de compra de la facljt@&ntregarlos a tesoreria
Realizar cotizaciones cuando asoé lo soliciten

Otras que le asigne el jefe inmediato propias debfo

coow

2.3 EVENTUALES

a. Transcribir la memoria de labores
b. Apoyar congresos u otros eventos de la facultad.
c. Otras que le asigne el jefe inmediato propias desm
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeién estrecha con funcionariq
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacién universitaria.

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

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

oo

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

Personal externo:

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofi&liaiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y dos aida ejecucion de tareas
secretariales.

Personal Interno:
Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Ofsfiai u otra carrera afin al cam
secretarial, conocimientos de computacién y uncafeo Oficinista | o Secretaria I.

Otros requisitos
Conocimientos de Ingles (no indispensable)

DS,

po




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Quimica Biologica de la Facultad g
Ciencias Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL :  Auxiliar de Laboratorio Il CODIGO: 15.20.17
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Laboratorio de la Escuela de Quimical&jica
INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuela de Quimica Biolégica

SUBALTERNOS: Ninguno

e

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareagiqgaa auxiliares en la preparacion
materiales y/o muestras para analisis y colaborar ek control, colocacion

mantenimiento de aparatos y equipo para practieasaldoratorio o investigaciong
cientificas, bajo supervision de su inmediato soper

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Realizar medios de cultivo

Revisar que los microscopios que estén en orderbyen estado
Resguardar llaves, microscopios y material paredcaticos y auxiliares
Preparar practica de laboratorio.

Preparar medios, colorantes, hisopos.

Retirar el material utilizado en el laboratoriocaua practica

Entregar y preparar reactivos

Apoyar a personal docente en el desarrollo deipeéct

Preparar cristaleria y reactivos para el laboratori

Velar porque los reactivos y soluciones estén em lastado, haya existencia y esté
tiempo

T TSe@mooooe

2.2. PERIODICAS

Revisar el inventario de aparatos y reactivos
Hacer lista de reactivos que faltan en bodega
Limpiar de refrigeradoras incubadoras
Recoger material que se utilizo en el semestre
Centrifugar muestras de hospitales nacionales
Hacer requisiciones de material en bodega
Recibir agua desmineralizada

Cotizar medios de cultivo
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Controlar el kardex de reactivos
Ordenar la bodega de reactivos
Entregar de listado de insolventes del departamamtuimica organica
Dar mantenimiento al equipo de laboratorio
. Dar mantenimiento a algunas instalaciones del &boo
Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakgza del puesto

2.3 EVENTUALES

Retirar material de bodega

Colaborar con tesista y proyectos de investigacion

Revisar y cambiarle bombilla a los microscopiosncigsase queman
Arreglar bodega

Pintar mesas y laboratorios

Etiquetar frascos de reactivos

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laralgza del puesto

T TQ oo

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con funcionarios,
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD
d. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
Personal externo

Titulo de nivel medio, diploma de laboratoristaeésampo especifico del puesto y dos
anos en el analisis de muestras de laboratorio.

Personal Interno

Cuarto afio de una carrera de nivel medio, acrechi@acitacion de Laboratorista que €
puesto requiera y tres afios como Auxiliar de Labooial.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Quimica Biologica de la Facultad g
Ciencias Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Laboratorio Il CODIGO: 15.20.18

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Laboratorio Ill de la Escuela de Quimic
Biol6g

INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuela de Quimica Bioldgica

SUBALTERNOS: Ninguno

e

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en auxiliar al jefdal®moratorio, profesores y/o estudiant
en su administracion, supervision, preparaciomuskrial equipo para las practicas e
el mismo, asi como en ejecutar tareas de anéatisstedios e investigaciones con fine
docentes.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Realizar medios de cultivo
Revisar que los microscopios que estén en orderbyien estado
Resguardar llaves, microscopios y material paredcaticos y auxiliares
Preparar practica de laboratorio.
Preparar medios, colorantes, hisopos.
Retirar el material utilizado en el laboratoen cada préactica
Entregar y preparar reactivos
Apoyar a personal docente en el desarrollo deipedct
Preparar cristaleria y reactivos para el |aiooi@
Velar porque los reactivos y soluciones estéhwen estado, haya existencia y esté
tiempo
Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakiza del puesto.

T TSe@meooooe
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2.2. PERIODICAS

Revisar el inventario de aparatos y reactivos
Hacer lista de reactivos que faltan en bodega
Limpiar de refrigeradoras incubadoras
Recoger material que se utilizd en el semestre
Centrifugar muestras de hospitales nacionales

S

=)

~ooooTw

Hacer requisiciones de material en bodega




Recibir agua desmineralizada
Cotizar medios de cultivo
Controlar el kardex de reactivos
Ordenar la bodega de reactivos
Entregar de listado de insolventes del departanmatpuimica organica
Dar mantenimiento al equipo de laboratorio
. Dar mantenimiento a algunas instalaciones del &boo
Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laral@za del puesto

S3TATTSa

2.3 EVENTUALES

Retirar material de bodega
Colaborar con tesista y proyectos de investigacion
Revisar y cambiarle bombilla a los microscopiosncisase queman
Arreglar bodega
Pintar mesas y laboratorios
Etiquetar frascos de reactivos
Otras que le asigne el jefe inmediato, segun lara@za del puesto

@~roaooTy

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con funcionarid
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

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

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

Personal externo

Un afio de estudios universitarios en una carrénaahfaboratorio que se trate y tres afj

en la ejecucion de tareas relacionadas con elssglpreparacion de muestras de
laboratorio.

Personal Interno

Titulo de nivel medio, capacitacion de Laborataresh el campo especifico del puesto
cuatro afios como Auxiliar de Laboratorio II.

y




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Quimica Biologica de la Facultad g
Ciencias Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL :  Auxiliar de Laboratorio Il CODIGO: 15.20.17
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Laboratorio de la Escuela de Quimical&jica
INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuela de Quimica Bioldgica

SUBALTERNOS: Ninguno

e

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareagiqgaa auxiliares en la preparacion
materiales y/o muestras para analisis y colaborar ek control, colocacion

mantenimiento de aparatos y equipo para practieasaldoratorio o investigaciong
cientificas, bajo supervision de su inmediato soper

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Realizar medios de cultivo

Revisar que los microscopios que estén en orderbyien estado
Resguardar llaves, microscopios y material paredcaticos y auxiliares
Preparar practica de laboratorio.

Preparar medios, colorantes, hisopos.

Retirar el material utilizado en el laboratorioeua practica

Entregar y preparar reactivos

Apoyar a personal docente en el desarrollo deipedct

Preparar cristaleria y reactivos para el laboratori

Velar porque los reactivos y soluciones estén &mlestado, haya existencia y esté
tiempo

T TSe@meooooe

2.2. PERIODICAS

Revisar el inventario de aparatos y reactivos
Hacer lista de reactivos que faltan en bodega
Limpiar de refrigeradoras incubadoras
Recoger material que se utilizo en el semestre
Centrifugar muestras de hospitales nacionales
Hacer requisiciones de material en bodega
Recibir agua desmineralizada

Cotizar medios de cultivo

S@roo0oy
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2.3 EVENTUALES

@ ooooTy

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con funcionarid
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

op

. Dar mantenimiento a algunas instalaciones del &boo

Controlar el kardex de reactivos

Ordenar la bodega de reactivos

Entregar de listado de insolventes del departamamtuimica organica
Dar mantenimiento al equipo de laboratorio

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakgza del puesto

Retirar material de bodega

Colaborar con tesista y proyectos de investigacion

Revisar y cambiarle bombilla a los microscopiosncigsase queman
Arreglar bodega

Pintar mesas y laboratorios

Etiquetar frascos de reactivos

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laralgza del puesto

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacién universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipe tiene asignado.
De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su
cargo.

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
Personal externo

Titulo de nivel medio, diploma de laboratoristaeémampo especifico del puesto y dos
afnos en el andlisis de muestras de laboratorio.

Personal Interno

Cuarto afio de una carrera de nivel medio, acrechiaacitacion de Laboratorista que ¢
puesto requiera y tres afios como Auxiliar de Lalooial.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

DS,




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Quimica Biologica de la Facultad g
Ciencias Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL : Profesional de laboratoriol CODIGO: 12.05.17

PUESTO FUNCIONAL: Profesional de Laboratorio | de la Escuela de Qeami
Biol6g.

INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuelde Quimica Bioldgica

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

e

Trabajo de especializacion que consiste en dirglipervisar, ejecutar y controlar las

actividades de andlisis y diagnosticos, en un kbado de la facultad a que pertenezca
2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Preparar reactivos de las practicas de laborabadi® proyectos de investigacion
cientifica.

Preparar y supervisar el equipo de laboratori@detacticas docentes y de proyectos
investigacion.

Supervisar las actividades de limpieza, agua, hagidn y equipo.

Realizar tareas de mantenimiento sencillo de nadésriy equipo de laboratorio.
Capacitar a personal auxiliar de laboratorio.

Otras actividades inherentes al puesto que le @gjefe inmediato

o

~ooo

2.2. PERIODICAS

a. Inventariar equipo y cristaleria de laboratorio
b. Otras actividades inherentes al puesto que le asijefe inmediato

2.3 EVENTUALES
a. Cotizar materiales, reactivos y suministros de Hatmoio

b. Preparary asesorar las practicas de laboratorio.
c. Otras actividades inherentes al puesto que le asgibjefe inmediato

de



3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamtelaeion estrecha con funcionarios, persanal
ajeno a la Universidad y personal de la Universidad

4. RESPONSABILIDAD
a.  Cumplir con la legislacion universitaria.

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

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
1.1Personal externo
Licenciatura en Ciencias Quimicas y Farmacia, comocimientos del area dgl
Itigl%r;tggiso gue se trate y tres afios en laborasives al campo de andlisis quimicos /o

1.2 Personal Interno

Licenciatura en Ciencias Quimicas y Farmacia yrouafios en labores relativas|al
campo de analisis quimicos y/o biolégicos.

En ambos casos ser colegiado activo.
1.3 Otros requisitos

Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estatdé Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdjysona




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Quimica Bioldgica de la Facultad de
Ciencias Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL : Profesional de laboratoriol CODIGO: 12.05.17

PUESTO FUNCIONAL: Profesional de Laboratorio de la Escuela de Quimica
Bigioa.

INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuela

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en dirgyipervisar, ejecutar y controlar las
actividades de analisis y diagndsticos, en un kbado de la facultad a que pertenezca.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Preparar reactivos de las practicas de laborabodi® proyectos de investigacion
cientifica.

Preparar y supervisar el equipo de laboratori@detacticas docentes y de proyectps
de investigacion.

Supervisar las actividades de limpieza, agua, haeidn y equipo.

Realizar tareas de mantenimiento sencillo de nad¢sry equipo de laboratorio.
Capacitar a personal auxiliar de laboratorio.

Otras actividades inherentes al puesto que le @gljefe inmediato

o

~oao

2.2. PERIODICAS
a. Inventariar equipo y cristaleria de laboratorio
b. Otras actividades inherentes al puesto que le agbjefe inmediato
2.3 EVENTUALES
a. Cotizar materiales, reactivos y suministros de Hatmio

b. Preparary asesorar las préacticas de laboratorio.
c. Otras actividades inherentes al puesto que le asgibjefe inmediato




3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeién estrecha con funcionariq
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacién universitaria.

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

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

oo

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
Personal externo
Licenciatura en Ciencias Quimicas y Farmacia, comocimientos del area d
laboratorio que se trate y tres afios en laborasivat al campo de analisis quimicos
biolégicos.

Personal Interno

Licenciatura en Ciencias Quimicas y Farmacia yrouafios en labores relativas
campo de analisis quimicos y/o biolégicos.

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros requisitos

Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estatdé Relaciones Laborales entre
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pd)ysona

DS,
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10. ESCUELA DE BIOLOGIA

10.1 MARCO JURIDICO

La Escuela de Biologia se crea a solicdalLic. Mario Dary Rivera en punto resolutivo de
Junta Directiva de la Facultad de Ciencias QuimycBarmacia, en el Acta 652 de sesion celebrada el
16 de julio de 1971, en el Punto CUARTO, Junta @iva acuerda la creacion de cuatro escuelas

facultativas, entre ellas la Escuela de Biologia.

La Escuela de Biologia cuenta con Reglamento Hspe@obre los Cursos de Formacion
Profesional. En lo demas se rige por las leyeglamentos de la Facultad.

10.2 DEFINICION

La Escuela de Biologia es la unidad acadeihécla Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia
que forma Bi6logos en el grado de Licenciado yizaastudios relacionados con biodiversidad,
biologia molecular, salud publica, manejo de rezsirsaturales mediante el analisis e interpretad&on

informacion bioldgica y ecolégica.

10.3 OBJETIVOS

1. Formar Bib6logos en grado de Licenciado.
2. Diagnosticar aspectos de Biodiversidad.

3. Promover la integracion de los criterios ecoldgieosla formulacién de politicas y gestion de

planes de manejo de los recursos naturales coarapromiso social para el desarrollo del pais.

10.4 FUNCIONES

a) Impartir Cursos de Biologia General a estudiangels dracultad.

b) Impartir Cursos Especificos para la Carrera de dgial en las areas de zoologia, botanica,
ecologia.

c) Colecta determinacion y documentacion de la didacsiloristica y zooldgica.



d) Asesoria Técnica a investigadores e instituciones.
e) Generar e interpretar de datos sobre biodiversidamblogia.
f) Interpretar la dindmica de poblaciones de vectores.

g) Educacién ambiental

10.5 INTEGRACION

La Escuela de Biologia esta integrada pobireccion de Escuela, Departamento de Zoologia,
Genética y Vida Silvestre, Departamento de BotapiBa&cursos Naturales, Departamento de Ecologia
y Ciencias Ambientales, Departamento de Biologiag®s, Museo de Historia Natural, Unidad de
Investigacion —LENAP-, Unidad de Investigacion —EIM y el Herbario -BIGU-.



10.6 ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ESCUELA DE BIOLOGIA

Direccion

Departamento de
Ecologia y
Ciencias
Ambientales

Departamento de
Zoologia Genética
y Vida Silvestre

Unidad de
Investigacién
LACHUA

Departamento de
Botanica Recursos|
Naturales
Renovables y de
Conservacion

Departamento de
Biologia General

Museo de Historia
Natural

Unidad de
Investigacion
LENAP

Unidad de
Investigacén
Herbario
BIGU




10.7 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

De conformidad al diagndstico realizado peorDivision de Desarrollo Organizacional y la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, los paesiministrativos de esta Unidad, esta integrada

de la manera siguiente:

NOMBRE CODIGO
Asistente Administrativo 03.15.11
Secretaria lll 12.05.17
Secretaria Il 12.05.07
Secretaria | 12.05.17
Secretaria | 12.05.17
Auxiliar de Laboratorio |
Auxiliar de Laboratorio | 15.20.16
Auxiliar de Laboratorio | 15.20.16
Auxiliar de Laboratorio | 15.20.16
Asistente de Museo 15.20.16
Asistente de Museo 02.25.16
Asistente de Museo 02.25.16
Auxiliar de Servicios 14.05.17
Asistente de Museo 02.25.16




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Biologia de la Facultad de Ciencia
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Asistente Administrativo CODIGO: 03.15.11
PUESTO FUNCIONAL: Asistente Profesional C
INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuela de Biologia

SUBALTERNOS: Secretaria, Auxiliares de Laboratorio y Auxilisi@e Servicios.

[72)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en asistir a una idatbren las actividades administrati
propias de una dependencia universitaria.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Asesorar a las autoridades de la Facultad en aspadministrativos.

Controlar y supervisar el cumplimiento de las foneis y administrativas de las
unidades a su cargo.

Resolver problemas administrativos, financierog gervicios.

Verificar el grado de avance de las compras.

Verificar liquidaciones de fondo fijo.

Distribucion de areas de trabajo del personal décées.

Otras que le asigne el jefe inmediato.

op

@~oao

2.2. PERIODICAS

Autoriza al personal el ingreso al Edificio
Participar en reuniones de trabajo
Realizar nombramientos

Llevar control de impresion de papeleria
Tramitar solicitud de compras

Otras que le asigne el jefe inmediato

~Poo0op

2.3 EVENTUALES

a. Representar al Sr. Decano en actividades de ldt&dcu
b. Verificar actividades administrativas en unidade=rd del campus central universitar
c. Otras que le asigne el Decano.

as




2.4 EVENTUALES

a. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelaeion estrecha con funcionarios,

personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargp.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

Personal externo

Pensum cerrado de estudios universitarios en tareade Administracion de Empresa
tres afios en labores relacionadas con la admicitrde recurso humano.

Personal Interno
Cuarto aflo de estudios universitarios en la cameraAdministracion de Empresas
cuatro afos en labores relacionadas con la adnaiciéh de recurso humano.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Biologia de la Facultad de Ciencia
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Secretaria CODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Direccion de Escuela
INMEDIATO SUPERIOR: Asistente Administrativo

SUBALTERNOS: Ninguno

[72)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad
apoyo a un jefe de departamento, escuela facwtasiecretaria adjunta, direcciéon
centro regional u otra dependencia de similar ggriar.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Recibir y realizar llamadas telefénica
Recibir enviar y distribuir correspondencia
Atender al publico que solicite informacion
Sacar fotocopias
Transcribir a computadora grabaciones de discucspderencias cuando asi lo solicit
el jefe inmediato
Apoyar la elaboracion de papeleria para el conalesgposicion
Elaboracion del memorial de labores
Elaboracion de documentos
Tomar dictados en inglés y espafiol en taquigrafianscribirlos
Llevar controles fax, correo electrénico
Llevar controles anteproyectos y tesis
Llevar controles caja chica
. Elaborar nombramientos
Archivar
Llenar formularios
Elaborar controles internos
Elaborar conocimientos para enviar papeleria
Recibir y registrar correspondencia
Llevar agenda del jefe inmediato
Velar por el orden y limpieza del area de trabajo

PoooTR
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en
de

Realizar otras tareas y funciones que le asigjefesinmediato superior




2.2. PERIODICAS

Elaborar solicitudes de compra
Elaborar transferencias
Elaborar reprogramaciones
Elaborar presupuestos
Elaborar dictamenes de tesis
Apoyar en la elaboracion de horarios de curso
Tramitar nombramientos
Mecanografiar constancias y formularios varios
Elaborar conocimientos para envio de documentos
Elaborar horarios de clase
Elaborar diplomas
Elaborar requisiciones de proveeduria
. Participar en la elaboracién del POA
. Elaborar de tarjetas de entrada y salida del parson
0. Otras que le asigne el jefe inmediato propias debtw.

S3ITARTTS@Teo0T

2.3 EVENTUALES
a. Apoyar la organizacion de actividades académicas

b. Elaborar guia de archivo
c. Otras que le asigne el jefe inmediato propias detio

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeién estrecha con funcionariq
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacién universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su carg

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
Personal externo: Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofsfiaiu otra carrer
afin al campo secretarial, conocimientos de congiray tres afios en la ejecucién

trabajos secretariales.

Personal Interno: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Of&liaiu otra carrera
afin al campo secretarial, conocimientos de congiirtay dos afios en la ejecucién de

DS,
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trabajos secretariales o0 como Secretaria .




IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Biologia de la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Secretaria Il CODIGO12.05.17

PUESTO FUNCIONAL.: Secretaria de los Departamentos de Botanica, Recurs
Naturales Renovables y Conservacion y de Bial@gneral.

INMEDIATO SUPERIOR: Asistente Administrativo

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA
Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad ¢

apoyo a un jefe de oficina en una facultad, escquel@acultativa u otra dependencia dg
similar jerarquia.

A4
=

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Atender los teléfonos

b. Recibir y distribuir la correspondencia

c. Atender solicitudes y requerimientos diversos gdedacentes

d. Transcribir informacion pertinente segun contratésrnos para el mantenimiento de
equipo

e. Llevar control de la fotocopiadora

f. Llevar el archivo de documentos

g. Recibir y sacar llamadas telefonicas

h. Tomar dictados y transcribirlos

i. Redactar documentos

j. Atender cortés y adecuadamente al personal y dcpldn general que requiera su
atencién

k. Control de trabajos de tesis

|. Elaborar documentos de apoyo

m. Llevar controles de préstamos de equipo

n. Recibir y enviar de correspondencia

0. Revisar correo electronico y fax

p. Registrar y archivar correspondencia y otros dociiose

g. Elaborar examenes académicos

r. Realizar convocatorias de plazas

s. Hacer cotizaciones para compras de materialesngitrnos e insumos

t. Elaborar detalle de los gastos de caja chica

u. Elaborar solicitudes de viaticos del personal dep&tamento

v. Elaborar solicitudes de transferencias bancarias

w. Control del material de oficina




X. Velar por el orden y limpieza del area de trabajo

y. Realizar otras tareas y funciones que le asigjefesinmediato superior
z. Atender los requerimientos de la direccion de leukad

aa.Otras que le asigne el jefe inmediato propias des

2.2. PERIODICAS

Transcribir examenes que sea requeridos por |lentes

Transcribir las solicitudes de compra de la facljt@ntregarlos a tesoreria
Realizar cotizaciones cuando asi lo soliciten

Colaborar en actividades de extension y servi@bzados en el Departamento
Colaborar actividades académicas y culturales

Colaborar cuando surge un problema sencillo cegelpo de computacion
Otras que le asigne el jefe inmediato propias detio

@~oooow

2.3 EVENTUALES
a. Transcribir la memoria de labores
b. Apoyar congresos u otros eventos de la facultad.
c. Entregar programas académicos
d. Controlar equivalencias de cursos
e. Controlar fotocopiadora y fax
f. Otras que le asigne el jefe inmediato propias des

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeién estrecha con funcionarigs,
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

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 supesiobre los trabajos a su cargp.

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

Personal externo: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Of&liaiu otra carrera
afin al campo secretarial, conocimientos de congiirtay dos afios en la ejecuciéon de
tareas secretariales.

Personal Interno: Secretaria Bilingiie, Secretaria Comercial y Ofsti@iu otra carrer
afin al campo secretarial, conocimientos de congudtay un afio como Oficinista | |0
Secretaria l.

D

Otros requisitos
Conocimientos de Ingles (no indispensable)




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Biologia de la Facultad de Ciencia
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Secretarial CODIG(x2.05.16

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria del Departamento de Ecologia y Ciencias
Ambientales.

INMEDIATO SUPERIOR: Asistente Administrativo.

SUBALTERNOS: Ninguno

[72)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tageasetariales de alguna variedad y
dificultad en una unidad pequefia o auxiliar a wtaetaria de mayor jerarquia

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Recibir y sacar llamadas telefonicas
Tomar dictados y transcribirlos
Redactar documentos
Atender cortés y adecuadamente al personal y $itpén general que requiera su
atencion
Control de trabajos de tesis
Elaborar documentos de apoyo
Llevar controles de préstamos de equipo
Recibir y enviar de correspondencia
Revisar correo electronico y fax
Registrar y archivar correspondencia y otros docuiose
Elaborar exdmenes académicos
Realizar convocatorias de plazas
. Hacer cotizaciones para compras de materialesnggtros e insumos
Elaborar detalle de los gastos de caja chico
Elaborar solicitudes de viaticos del personal degpddtamento
Elaborar solicitudes de transferencias bancarias
Control del material de oficina
Velar por el orden y limpieza del &rea de trabajo
Realizar otras tareas y funciones que le asigjefecinmediato superior
Otras que le asigne el jefe inmediato propias desm

coop
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2.2 PERIODICAS

a. Entregar programas académicos

b. Controlar equivalencias de cursos

c. Controlar fotocopiadora y fax

d. Otras que le asigne el jefe inmediato propias des

2.3 EVENTUALES

. Colaborar en actividades de extension y servi@tizados en el Departamento
. Colaborar actividades académicas y culturales

. Colaborar cuando surge un problema sencillo ceqeipo de computacion

. Otras gue le asigne el jefe inmediato propias deso

o0 TD

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con funcionarid
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargp.

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

Personal externo: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Of&liaiu otra carrera

DS,

afin al campo secretarial, conocimientos basicasdgutacion y un afio en la ejecucipn

de labores de oficina.

Personal Interno: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Of&liaiu otra carrera
afin al campo secretarial, conocimientos basicasdgutacion y seis meses en la
ejecucion de labores de oficina.

Otros requisitos
Conocimientos de Ingles (no indispensable)




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Biologia de la Facultad de Ciencia
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Secretarial CODIG(0t2.05.16

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria del Departamento de Zoologia, Genétitdy
Silvestre.

INMEDIATO SUPERIOR; Asistente Administrativo.

SUBALTERNOS: Ninguno

[72)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tageasetariales de alguna variedad y
dificultad en una unidad pequefia o auxiliar a wtaetaria de mayor jerarquia

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Recibir y sacar llamadas telefonicas
Tomar dictados y transcribirlos
Redactar documentos
Atender cortés y adecuadamente al personal y $itpén general que requiera su
atencién
Control de trabajos de tesis
Elaborar documentos de apoyo
Llevar controles de préstamos de equipo
Recibir y enviar de correspondencia
Revisar correo electronico y fax
Registrar y archivar correspondencia y otros docuiose
Elaborar exdmenes académicos
Realizar convocatorias de plazas
. Hacer cotizaciones para compras de materialesn#trois e insumos
Elaborar detalle de los gastos de caja chico
Elaborar solicitudes de viaticos del personal degpddtamento
Elaborar solicitudes de transferencias bancarias
Control del material de oficina
Velar por el orden y limpieza del area de trabajo
Realizar otras tareas y funciones que le asigjefesinmediato superior
Otras que le asigne el jefe inmediato propias desm

coop
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2.2. PERIODICAS

. Entregar programas académicos

. Controlar equivalencias de cursos

. Controlar fotocopiadora y fax

. Otras gue le asigne el jefe inmediato propias des

o0 TD

2.3 EVENTUALES

. Colaborar en actividades de extension y serviabzados en el Departamento
. Colaborar actividades académicas y culturales

. Colaborar cuando surge un problema sencillo ceqeipo de computacion

. Otras gue le asigne el jefe inmediato propias deso

o0 TY

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeién estrecha con funcionariq
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacidn universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su carg

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

Personal externo: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Of&tiaiu otra carrera
afin al campo secretarial, conocimientos basicasodgutacion y un afio en la ejecuci
de labores de oficina.

Personal Interno: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oftiaiu otra carrera
afin al campo secretarial, conocimientos basicadgutacion y seis meses en la
ejecucion de labores de oficina.

Otros requisitos
Conocimientos de Ingles (no indispensable)

DS,

O.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Biologia de la Facultad de Ciencia
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Laboratorio | CODIGO: 15.20.16

PUESTO FUNCIONAL:  Auxiliar de Laboratorio del Departamento de Zootpgbenética
y Vida Silvestre.

INMEDIATO SUPERIOR; Asistente Administrativo

SUBALTERNOS: Ninguno.

[72)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareastigad en el control, colocacion,

preparacion de material de apoyo y mantenimienoilde de equipo de laboratorio, cq
el objeto de utilizarlo en la practica de estudéanton fines de docencia, investigac
y/o analisis varios.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Preparar practicas para laboratorio de cursos.

Lavar cristaleria y etiquetar frascos y goteros.
Almacenar y distribuir reactivos y cristaleria

Imprimir material como manuales, folletos, exameeré&s
Compaginar y engrapar el material impreso

Contar el material impreso

Planificar actividades de laboratorio.

Custodiar el equipo de laboratorio, reactivos gtateria.
Custodia y entrega de materiales de oficina

Montaje de laboratorios

. Limpiar equipo de laboratorio y cristaleria

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laral@za del puesto.

XTI T SQ@Too0ow

2.2. PERIODICAS

Dar mantenimiento al mobiliario de laboratorio

Etiquetar reactivos

Dar mantenimiento basico al mimedgrafo

Manejar manuales, exdmenes y hojas de trabajo.

Apoyar las préacticas de laboratorio mediante |pgr@cion de soluciones quimicas.

DN
ion

~Poo0op

Custodiar las llaves de la oficina de cubiculop@sonal docente.




g. Limpiar campanas, vidrios, balanzas y otro equip¢afloratorio.
h. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakeiza del puesto

2.3 EVENTUALES

Proporcionar mantenimiento al equipo de laboratorio

Proporcionar mantenimiento a mesas, lavaderosmaslenobiliario de laboratorio.
Limpiar y lubricar el equipo de reproduccion deteniales

Dar mantenimiento al equipo electrénico de fisicauimica.

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laral@za del puesto

PoooTR

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera manteliaeion estrecha con funcionarios, persq
ajeno a la Universidad y personal de la Universidad

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia
Personal externo

Titulo de nivel medio, acreditar curso de labolatgue se trate y un afio en la ejecud
de tareas relacionadas con el laboratorio quease tr

3.2 Personal Interno

Tercer aflo basico, acreditar capacitacion de Ladwista que el puesto requiera y ¢
afos en la ejecucién de tareas relacionadas dahaghtorio que se trate.

nal

ion
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Biologia de la Facultad de Ciencia
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Laboratorid CODIGO: 15.20.16

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Laboratorio del departamento de BotanRecursos
Naturales Renovables y Conservacion.

INMEDIATO SUPERIOR; Asistente Administrativo

SUBALTERNOS: Ninguno

[72)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareastigad en el control, colocacion,

preparacion de material de apoyo y mantenimienoilde de equipo de laboratorio, cq
el objeto de utilizarlo en la practica de estudéanton fines de docencia, investigac
y/o analisis varios.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Preparar practicas para laboratorio de cursos.

Lavar cristaleria y etiquetar frascos y goteros.
Almacenar y distribuir reactivos y cristaleria

Imprimir material como manuales, folletos, exameeré&s
Compaginar y engrapar el material impreso

Contar el material impreso

Planificar actividades de laboratorio.

Custodiar el equipo de laboratorio, reactivos gtateria.
Custodia y entrega de materiales de oficina

Montaje de laboratorios

. Limpiar equipo de laboratorio y cristaleria

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laral@za del puesto.

XTI T SQ@Too0ow

2.2. PERIODICAS

Dar mantenimiento al mobiliario de laboratorio
Etiquetar reactivos

Dar mantenimiento basico al mimedgrafo
Manejar manuales, examenes y hojas de trabajo.

PO TR

DN
ion

Apoyar las practicas de laboratorio mediante Ipam&cion de soluciones quimicas.




f. Custodiar las llaves de la oficina de cubiculopelsonal docente.
g. Limpiar campanas, vidrios, balanzas y otro equiptatioratorio.
h. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakeiza del puesto

2.3 EVENTUALES

Proporcionar mantenimiento al equipo de laboratorio

Proporcionar mantenimiento a mesas, lavaderosmasienobiliario de laboratorio.
Limpiar y lubricar el equipo de reproduccion deteniales

Dar mantenimiento al equipo electrénico de fisicpimica.

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laral@za del puesto

PO TR

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelaeion estrecha con funcionarios,

personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.
4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacién universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargp.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia
Personal externo

Titulo de nivel medio, acreditar curso de labolatgue se trate y un afio en la ejecud
de tareas relacionadas con el laboratorio quease tr

3.3 Personal Interno

Tercer afio basico, acreditar capacitacion de Ladwista que el puesto requiera y ¢
afos en la ejecucion de tareas relacionadas dabahtorio que se trate.

ion
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Biologia de la Facultad de Ciencia
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Laboratorio | CODIGO: 15.20.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Laboratorio del Departamento de Biolbb@eneral
INMEDIATO SUPERIOR:  Asistente Administrativo

SUBALTERNOS: Ninguno.

[72)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareastigad en el control, colocacion,

preparacion de material de apoyo y mantenimienoilde de equipo de laboratorio, cq
el objeto de utilizarlo en la practica de estudéanton fines de docencia, investigac
y/o analisis varios.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Preparar practicas para laboratorio de cursos.

Lavar cristaleria y etiquetar frascos y goteros.
Almacenar y distribuir reactivos y cristaleria

Imprimir material como manuales, folletos, exameeré&s
Compaginar y engrapar el material impreso

Contar el material impreso

Planificar actividades de laboratorio.

Custodiar el equipo de laboratorio, reactivos gtateria.
Custodia y entrega de materiales de oficina

Montaje de laboratorios

. Limpiar equipo de laboratorio y cristaleria

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakeiza del puesto.

AT T TQT0Q0 T

2.2. PERIODICAS

Dar mantenimiento al mobiliario de laboratorio

Etiquetar reactivos

Dar mantenimiento basico al mimedgrafo

Manejar manuales, exdmenes y hojas de trabajo.

Apoyar las préacticas de laboratorio mediante |pgr@cion de soluciones quimicas.

~Poo0OTp

DN
ion

Custodiar las llaves de la oficina de cubiculop@sonal docente.




g. Limpiar campanas, vidrios, balanzas y otro equiptatioratorio.
h. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakeiza del puesto

2.3 EVENTUALES

Proporcionar mantenimiento al equipo de laboratorio

Proporcionar mantenimiento a mesas, lavaderosmaslenobiliario de laboratorio.
Limpiar y lubricar el equipo de reproduccion deteniales

Dar mantenimiento al equipo electrénico de fisicauimica.

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laral@za del puesto

PoooTR

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelaeion estrecha con funcionarios,

personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.
4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacidn universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargp.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia
Personal externo

Titulo de nivel medio, acreditar curso de labolatgue se trate y un afio en la ejecud
de tareas relacionadas con el laboratorio quease tr

3.4 Personal Interno

Tercer aflo basico, acreditar capacitacion de Ladwista que el puesto requiera y ¢
afos en la ejecucidn de tareas relacionadas dahaghtorio que se trate.

on
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Biologia de la Facultad de Ciencia
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Laboratorid CODIGO: 15.20.16

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Laboratorio encargado de la Bodegaadgédcuela de
Biologia

INMEDIATO SUPERIOR: Asistente Administrativo

SUBALTERNOS: Ninguno.

[72)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareastigad en el control, colocacion,

preparacion de material de apoyo y mantenimienoilde de equipo de laboratorio, cq
el objeto de utilizarlo en la practica de estudéanton fines de docencia, investigac
y/o analisis varios.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Preparar practicas para laboratorio de cursos.

Lavar cristaleria y etiquetar frascos y goteros.
Almacenar y distribuir reactivos y cristaleria

Imprimir material como manuales, folletos, exameeré&s
Compaginar y engrapar el material impreso

Contar el material impreso

Planificar actividades de laboratorio.

Custodiar el equipo de laboratorio, reactivos gtateria.
Custodia y entrega de materiales de oficina

Montaje de laboratorios

. Limpiar equipo de laboratorio y cristaleria

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laralgiza del puesto.

XTI T SQ@Too0ow

2.2. PERIODICAS

Dar mantenimiento al mobiliario de laboratorio
Etiquetar reactivos

Dar mantenimiento basico al mimedgrafo
Manejar manuales, examenes y hojas de trabajo.

DN
ion
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Apoyar las préacticas de laboratorio mediante |@gr@cion de soluciones quimicas.




f. Custodiar las llaves de la oficina de cubiculopelisonal docente.
g. Limpiar campanas, vidrios, balanzas y otro equiptatioratorio.
h. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakeiza del puesto

2.3 EVENTUALES

f. Proporcionar mantenimiento al equipo de laboratorio

g. Proporcionar mantenimiento a mesas, lavaderosyasienobiliario de laboratorio.
h. Limpiar y lubricar el equipo de reproduccion deteniales

i. Dar mantenimiento al equipo electrénico de fisicpimica.

j. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakeiza del puesto

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con funcionarid
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargp.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
Personal externo

Titulo de nivel medio, acreditar curso de labolatgue se trate y un afio en la ejecud
de tareas relacionadas con el laboratorio quease tr

3.5 Personal Interno

Tercer afio basico, acreditar capacitacion de Ladwista que el puesto requiera y ¢
afos en la ejecucion de tareas relacionadas dabahtorio que se trate.

DS,

ion
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Biologia de la Facultad de Ciencia
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Asistente de Museo CODIGO: 02.25.16
PUESTO FUNCIONAL: Asistente del Museo de Historia Natural
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Museo

SUBALTERNOS: Ninguno

|92}

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en planificar, organig elaborar material didactico
educativo para las salas de exhibicion de un musgiocomo en atender e instrui
visitantes y/o estudiantes sobre los especimenbgetos de arte del mismo.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

atender publico en general

Atender alumnos de establecimientos educativos

Revisar salones a cargo

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakeiza del puesto.

coow

2.2. PERIODICAS

Elaborar proyectos relacionados con la actividachdseo.

Limpiar, conservar y restaurar piezas de coleccion.

Gestionar donaciones

Elaborar material escrito

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakgza del puesto

®PoO0T O

2.3 EVENTUALES

l.  Atender cientificos nacionales y extranjeros

m. Remodelar sala de exhibicion

n. Participar en reuniones

0. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laralgza del puesto

y




3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeién estrecha con funcionariq
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargg

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
Personal externo
Tres afos de estudios universitarios en la cadeiBiologia, Ingenieria, Agronomia en
Recursos Naturales Renovables, Antropologia o Anlggéa, segun lo requiera el pues
y tres afios de labores especificas del museo quatse

Personal Interno

Dos afios de estudios universitarios en una caaféral puesto y cuatro afios de labor]
especificas del museo que se trate.

DS,

D.

es




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Asistente de Museo CODIGO: 02.25.16
PUESTO FUNCIONAL: Asistente del Museo de Historia Natural
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Museo

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en planificar, orgamig elaborar material didactico
educativo para las salas de exhibicion de un musgiocomo en atender e instrui

visitantes y/o estudiantes sobre los especimenbgetos de arte del mismo.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

atender publico en general

Atender alumnos de establecimientos educativos

Revisar salones a cargo

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakeiza del puesto.

coow

2.2. PERIODICAS

Elaborar proyectos relacionados con la actividachdseo.

Limpiar, conservar y restaurar piezas de coleccion.

Gestionar donaciones

Elaborar material escrito

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakza del puesto

®oO0TY

2.3 EVENTUALES

. Atender cientificos nacionales y extranjeros

. Remodelar sala de exhibicion

. Participar en reuniones

. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laralgtza del puesto

0oL
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con funcionarios,
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

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

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

Personal externo
Tres afos de estudios universitarios en la cadeiBiologia, Ingenieria, Agronomia en
Recursos Naturales Renovables, Antropologia o Anlggéa, segun lo requiera el puesto
y tres afios de labores especificas del museo quatse

Personal Interno

Dos afos de estudios universitarios en una caaféral puesto y cuatro afios de labores
especificas del museo que se trate.




I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Biologia de la Facultad de Ciencia
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Asistente de Museo CODIGO: 02.25.16
PUESTO FUNCIONAL: Asistente del Museo de Historia Natural
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Museo

SUBALTERNOS: Ninguno

|92}

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en planificar, organig elaborar material didactico
educativo para las salas de exhibicion de un musgiocomo en atender e instrui
visitantes y/o estudiantes sobre los especimenbgetos de arte del mismo.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

atender publico en general

Atender alumnos de establecimientos educativos

Revisar salones a cargo

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laraksiza del puesto.

coow

2.2. PERIODICAS

Elaborar proyectos relacionados con la actividachdseo.

Limpiar, conservar y restaurar piezas de coleccion.

Gestionar donaciones

Elaborar material escrito

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakgza del puesto

®oO0TY

2.3 EVENTUALES

. Atender cientificos nacionales y extranjeros

. Remodelar sala de exhibicion

. Participar en reuniones

. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakeiza del puesto

0oL

y




3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con funcionarios,
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

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

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Personal externo
Tres afios de estudios universitarios en la cadeiBiologia, Ingenieria, Agronomia en
Recursos Naturales Renovables, Antropologia o Ailggéa, segun lo requiera el puesto
y tres afios de labores especificas del museo dquatse

Personal Interno

Dos afos de estudios universitarios en una caaféral puesto y cuatro afios de labores
especificas del museo que se trate.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Biologia de la Facultad de Ciencia
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Asistente de Museo CODIGO: 02.25.16
PUESTO FUNCIONAL: Asistente del Museo de Historia Natural
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Museo

SUBALTERNOS: Ninguno

[72)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en planificar, organig elaborar material didactico
educativo para las salas de exhibicion de un muassiocomo en atender e instrui
visitantes y/o estudiantes sobre los especimenbgetos de arte del mismo.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

atender publico en general

Atender alumnos de establecimientos educativos

Revisar salones a cargo

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakiza del puesto.

coow

2.2. PERIODICAS

Elaborar proyectos relacionados con la actividathdseo.

Limpiar, conservar y restaurar piezas de coleccion.

Gestionar donaciones

Elaborar material escrito

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakza del puesto

o0 TR

2.3 EVENTUALES

. Atender cientificos nacionales y extranjeros

. Remodelar sala de exhibicién

. Participar en reuniones

. Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laralgza del puesto

o0 TD

y




3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con funcionarios,
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tigne asignado.

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

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Personal externo
Tres afos de estudios universitarios en la cadeiBiologia, Ingenieria, Agronomia en
Recursos Naturales Renovables, Antropologia o Anlggéa, segun lo requiera el puesto
y tres afios de labores especificas del museo quatse

Personal Interno

Dos afios de estudios universitarios en una caaf@ral puesto y cuatro afios de labores
especificas del museo que se trate.




|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia
PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Servicios I CODIGO: 14.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Servicios Il del Museo de Historia Negl
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Museo

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en efectuar tawdasionadas con limpieza y otras
responsabilidad relacionadas con el puesto y sigaerpersonal de limpieza de mer
jerarquia.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Realizar tareas de limpieza, barrer, trapear, digclavar y ordenar oficinas
laboratorio y bafios.

b. Realizar actividades de mensajeria.

c. Limpiar, esterilizar 'y colocar cristaleria dkelboratorio que esta bajo

responsabilidad.

Efectuar labores de oficina tales como: fotocomagrapar, pegar documentos.

e. Retirar material de la bodega.

Otras actividades inherentes al puesto que le @agbjefe inmediato

o

—h

2.2. PERIODICAS
a. Limpiar ventanas, congeladores, refrigeradoragtyifegas.
b. Encerar pisos, pintar laboratorios.
c. Otras actividades inherentes al puesto que le esijefe inmediato

2.3 EVENTUALES

a. Encerary pulir pisos.
b. Otras actividades inherentes al puesto que le@sbjefe inmediato

de
or
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamtelaeion estrecha con funcionarios, persanal
ajeno a la Universidad y personal de la Universidad

4. RESPONSABILIDAD

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

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

c. Personal externo: Segundo afio basico y afio en la ejecucion de tegkzasonadas
con limpieza y conserjeria, preferentemente coersigion de recurso humano.

d. Personal Interno: Primaria completa, dos afios en la ejecucién dadare
relacionadas con limpieza o como Auxiliar de Seogc




|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia.
PUESTO NOMINAL : Asistente de Museo CODIGO: 02.25.16
PUESTO FUNCIONAL: Asistente del Museo de Historia Natural
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Museo

SUBALTERNOS: ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en planificar, organig elaborar material didactico
educativo para las salas de exhibicion de un mussiocomo en atender e instrui
visitantes y/o estudiantes sobre los especimenbgetos de arte del mismo.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Atender publico en general

Atender alumnos de establecimientos educativos

Revisar salones a cargo

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakeiza del puesto.

coow

2.2. PERIODICAS

Elaborar proyectos relacionados con la actividathdseo.

Limpiar, conservar y restaurar piezas de coleccion.

Gestionar donaciones

Elaborar material escrito

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun laralgza del puesto

®Po0TQ

2.3 EVENTUALES

Atender cientificos nacionales y extranjeros

Remodelar sala de exhibicién

Participar en reuniones

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larakgza del puesto

coow

y



3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con funcionarid
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

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

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

Personal externo
Tres afios de estudios universitarios en la cadeiBiologia, Ingenieria, Agronomia en
Recursos Naturales Renovables, Antropologia o Allggéa, segun lo requiera el pues
y tres afios de labores especificas del museo dquatse

Personal Interno

DS,

Dos afios de estudios universitarios en una caaféral puesto y cuatro afios de labores

especificas del museo que se trate.




11. ESCUELA DE NUTRICION

11.1 MARCO JURIDICO

La Escuela de Nutricion adscrita a la Faculta€@amcias Quimicas y Farmacia se inicio en 1966
en las instalaciones del Instituto de Nutricibnep@entro América y Panama (INCAP), con base en un
Convenio Interinstitucional firmado por el INCAPlgy Universidad de San Carlos de Guatemala, el 4
de junio de 1964.

En la década de los 70 y principios de los 8@Gatvador, Costa Rica y Nicaragua fundaron sus

escuelas de Nutricion por lo que la Escuela de dbuala perdid su razdn de ser Escuela Regional.

En 1981, se inici6 el proceso necesario paratégracion definitiva en la Facultad de Ciencias

Quimicas y Farmacia y adquiere caracter nacional.

El dia 14 de marzo de 1985, la Junta Directivdad€acultad acordé aprobar y presentar el
proyecto de integracion total de la Escuela de idlatr a la Facultad de Ciencias Quimicas y
Farmacia, ante la consideracion del Honorable Gor&gperior Universitario. Como resultado, dicho

Consejo conocid y aprobo el proyecto en abril dg61€gln acta No. 4-86, Punto de fecha.

En 1988 se finaliza la incorporacion de la EscudaNutricion a la Facultad a través de la
integracion del Ejercicio Profesional Supervisadoapajo de Tesis. En 1990, la Escuela de Nutricid

esta practicamente integrada a la Facultad.

11.2 DEFINICION

La Escuela de Nutricién de la Facultad de €anQuimicas y Farmacia de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, es la Escuela encargadafoleriacion de nutricionistas en el grado académico

de Licenciado(a).

11.3 OBJETIVOS



b)

d)

Planificar, desarrollar y evaluar el proceso dee@anza-aprendizaje para formar nutricionistas

con un profundo conocimiento de la realidad naadion

Desarrollar actividades ensefianza-aprendizaje ggreren actitudes favorables hacia la

investigacion, el trabajo en equipo y los valodssla comunidad a que sirve.

Desarrollar el proceso de aprendizaje-ensefianzaacderdo a los avances cientificos y

tecnoldgicos de las ciencias de la AlimentaciomNwytricion.

Fomentar las actitudes de creatividad, liderazgariyica para influir positivamente en la

formulacién y desarrollo de intervenciones alimantanutricionales.

11.4 FUNCIONES

Formar recurso humano nutricionista de elevadol @gadémico que responda a las necesidades

del pais.

Contribuir a satisfacer la demanda del recurso menmaitricionista.
Promover la demanda de recurso humano nutricionista
Satisfacer demandas especificas de la comunidacioefdas

con el campo de la alimentacion y nutricion.

Promover la investigacion como apoyo a la docepaibservicio.

11.5 INTEGRACION

La Escuela de Nutricibn esta formada por la Didtcde Escuela y los departamentos

siguientes: Nutricion Basica y Dietoterapia, Diei@ty Alimentacion Institucional, Nutricion Aplida

y Departamento de Alimentos; asi como se cuemtaet Centro de Asesoria en Alimentacion y
Nutricion (CEAAN).

11.6 ESTRUCTURA ORGANICA



ORGANIGRAMA ESPECIFICO
ESCUELA DE NUTRICION

Decanato

Direccion
Escuela de Nutricion

Centro de Asesoria
en Alimentacion y
Nutricion

Depto de
Nutricion Basica y
Dietoterapia

Depto. Dietética y
Alimentacion
Institucional

Depto. De Nutricion
Aplicada

Referencias:

Linea de mando

Linea de asesoria

Alimentos

Departamento de




11.7 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

De conformidad al diagndstico realizado peorDivision de Desarrollo Organizacional y la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, los paesiministrativos de esta Unidad, esta integrada

de la manera siguiente:

NOMBRE CODIGO

Secretaria lll 12.05.18

Secretaria | 12.05.16




UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Nutricion de I&acultad ds
Ciencias Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL: Secretaria lll CODIGO: 12.05.18

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Escuela de Nutricion.

INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuela.

SUBALTERNOS: Ninguno

|. IDENTIFICACION

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad
apoyo a un jefe de departamento, escuela facwtasiecretaria adjunta, direcciéon
centro regional u otra dependencia de similar ggriar.

2.1. ORDINARIAS

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)
i)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES

Recibir y realizar llamadas telefénica
Recibir enviar y distribuir correspondencia
Atender al publico que solicite informacion
Sacar fotocopias

Transcribir a computadora grabaciones de discucsoserencias cuando asi lo solic
el jefe inmediato

Apoyar la elaboracion de papeleria para el conadesmposicidon
Elaboracion del memorial de labores

Elaboracion de documentos

Tomar dictados en inglés y espariol en taquigrafianscribirlos

Llevar controles fax, correo electronico

Llevar controles anteproyectos y tesis

Llevar controles caja chica

Elaborar nombramientos

Archivar

Llenar formularios

Elaborar controles internos

Elaborar conocimientos para enviar papeleria

Recibir y registrar correspondencia

Llevar agenda del jefe inmediato

Velar por el orden y limpieza del area de trabajo

Realizar otras tareas y funciones que le asigjefecinmediato superior

en
de

ite




3.3. PERIODICAS

a) Elaborar solicitudes de compra

b) Elaborar transferencias

c) Elaborar reprogramaciones

d) Elaborar presupuestos

e) Elaborar dictdmenes de tesis

f) Apoyar en la elaboracién de horarios de curso

g) Tramitar nombramientos

h) Mecanografiar constancias y formularios varios

i) Elaborar conocimientos para envio de documentos
i) Elaborar horarios de clase

k) Elaborar diplomas

l) Elaborar requisiciones de proveeduria

m) Participar en la elaboracion del POA

n) Elaborar de tarjetas de entrada y salida del patson

0) Otras que le asigne el jefe inmediato propias deso.

2.3 EVENTUALES
a. Apoyar la organizacion de actividades académicas
b. Elaborar guia de archivo
c. Otras que le asigne el jefe inmediato propias deso

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeién estrecha con funcionarigs,
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

5. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tipne asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargo

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

c. Personal externo: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofstaiu otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientoaiaputacion y tres afos en|la
ejecucion de trabajos secretariales.

d. Personal Interno: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Ofstaiu otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientogsataputacion y dos afios en
ejecucion de trabajos secretariales o como Seiarétar

a




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela de Nutricién de kacultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia.

PUESTO NOMINAL : Secretaria | CODIGO0:12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Escuela de Nutricion.
INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Escuela

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tageasetariales de alguna variedad y
dificultad en una unidad pequefia o auxiliar a wtaetaria de mayor jerarquia

a. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS
a) Recibir y sacar llamadas telefénicas
b) Redactar documentos
c) Atender cortés y adecuadamente al personal y dicptdn general que requiesa
atencion
d) Control de trabajos de tesis
e) Elaborar documentos de apoyo
f) Llevar controles de préstamos de equipo
g) Recibir y enviar de correspondencia
h) Revisar correo electrénico y fax
i) Registrar y archivar correspondencia y otros dociiose
i) Elaborar examenes académicos
k) Realizar convocatorias de plazas
[) Hacer cotizaciones para compras de materialesngiros e insumos
m) Elaborar detalle de los gastos de caja chico
n) Elaborar solicitudes de viaticos del personal dgp@ytamento
0) Elaborar solicitudes de transferencias bancarias
p) Control del material de oficina
q) Velar por el orden y limpieza del area de trabajo
r) Realizar otras tareas y funciones que le asigjefecinmediato superior
s) Otras que le asigne el jefe inmediato propias des

2.2. PERIODICAS:
a. Entregar programas académicos

b. Controlar equivalencias de cursos
c. Controlar fotocopiadora y fax




d. Otras que le asigne el jefe inmediato propias des

2.3 EVENTUALES

a. Colaborar en actividades de extension y servic@bzados en el Departamento
b. Colaborar actividades académicas y culturales

c. Colaborar cuando surge un problema sencillo ceqeipo de computacion

d. Otras que le asigne el jefe inmediato propias deso

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeién estrecha con funcionarigs,
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD

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

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

d) Personal externo: Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofstiaiu otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientgfcba de computacién y un afo
en la ejecucién de labores de oficina.

e) Personal Interno: Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofsti@iu otra
carrera afin al campo secretarial, conocimientgcba de computacién y seis
meses en la ejecucion de labores de oficina.

f) Otros requisitos
Conocimientos de Ingles (no indispenspabl




12. INSTITUTO DE INVESTIGACIONES QUIMICAS Y BIOLOGICAS

12.1 ANTECEDENTES
El Instituto de Investigaciones Quimicas y Biol@sc-11QB-, fue creado por disposicién del
Consejo Superior Universitario el 30 de marzo d@01%egun Punto TERCERO del Acta No. 14-90,
aprobando su Reglamento, sustituyéndose de estaranah Programa de Investigacion, quien era

responsable de coordinar la investigacion de lalkathasta esa fecha.

El Instituto habia sido definido como la unidadp@nsable de la planificacion, coordinacién,
supervision, ejecucion, seguimiento y evaluaciotadeactividades de investigacion de la Facultad de
Ciencias Quimicas y Farmacia, integrado por un €on®irectivo, encargado de establecer las
directrices basicas en materia de investigacidn; Dineccion, encargada de coordinar y ejecutar las
politicas emanadas del Consejo Directivo; ProgramasInvestigacion en Salud, Ambiente y
Produccion, para sistematizar la investigaciénasrdistintas areas del conocimiento de dicha Fatult

y la Unidad de Informatica, en apoyo al procestuestigacion.

Ademas de los fines fundamentales de la investigacientifica, asignados al Instituto de
Investigaciones Quimicas y Bioldgicas, se plantea gsta dependencia establezca Laboratorios de

Referencia, para garantizar la calidad de los kigune se producen y consumen por la poblacion.

Desde su creacion, el Instituto de InvestigacioQesmicas y Biologicas ha coordinado la
ejecucion de un promedio de 15 investigaciones lagua&on una escasa asignacion financiera,
careciendo de actividades de gestion y vinculapi@ma el fortalecimiento de la investigacion de la
Facultad. Asi mismo, no ha cumplido con el finedeablecer laboratorios de referencia. No obstante,
la Facultad crea a través de otras instancias,ratdrms y Centros de Referencia, como la Unidad de
Andlisis Instrumental, el Laboratorio de ToxicolagiJulio Valladares Marquez”, el Laboratorio
Microbiologico de Referencia -LAMIR-, el Centro deformacion y Asistencia Toxicologica y el

Centro Guatemalteco de Informacion de Medicamer@&IMED-.

De igual manera, siendo la Facultad de Cienciasn@aé y Farmacia de la Universidad de San
Carlos de Guatemala; una de las unidades académueasnas realiza investigacion, se carece de

mecanismos de coordinacion y la investigacion ereigg, no se ha apegado ha las lineas prioritarias



de investigacion que la Facultad ha definido errdinacion con las politicas de investigacion de la
Universidad y sus ejes tematicos orientadores de pmgramas de la Direccion General de
Investigacion; por tal motivo el Organo de Direccide esta Facultad solicité al Consejo Superior
Universitario derogar el Reglamento del Institutastituyéndose por el Normativo del Sistema de
Investigacion de dicha Facultad, el cual estabéecbase legal, definicion, objetivos, vision, misg

integracion.

En este contexto, se solicitd el apoyo técnico Bilasion de Desarrollo Organizacional para
establecer instrumentos administrativos que pemapgeracionalizar el Normativo que crea el Sistema
de Investigacion, acordandose con la Direccionmgituto de Investigaciones Quimicas y Bioldgicas
la elaboracion del Presente Manual de Organizacion.

12.2 BASE LEGAL

El Consejo Superior Universitario segun Punto TEROElel Acta No. 14-90 de fecha 30 de
marzo de 1990 crea el Instituto de InvestigacioQesmicas y Bioldgicas -1IQB- y aprueba su
Reglamento. Dicho Reglamento fue derogado enrsbpBEPTIMO del Acta 10-2002 de fecha 26 de
junio de 2002, sustituyéndose por el NormativoSistema de Investigacion de la Facultad de Ciencias

Quimicas y Farmacia.

12.3 DEFINICION
El Instituto de Investigaciones Quimicas y Biol@gade la Facultad de Ciencias Quimicas y
Farmacia de la Universidad de San Carlos de Guéderea la dependencia responsable de la
planificacidon, coordinacion, supervision, ejecucidoavaluacion de las actividades de investigac®n d

la Facultad.

12.4 OBJETIVOS

a. Promover la salud y la produccion en el pais, emoafa con el ambiente natural, y el
mejoramiento de las condiciones de vida de la palrteguatemalteca.

b. Promover la investigacion cientifico-tecnoldgicales estudiantes, docentes e investigadores de la
Facultad.



c. Propiciar que los conocimientos tedrico-practicas ge imparten en la Facultad estén vinculados
con la realidad y necesidades del pais.
b. Incentivar al personal académico para que compitars formacién en investigacion.

12.5 FUNCIONES

a. Planificar, coordinar, supervisar, ejecutar y eanlel proceso de investigacion de la Facultad de
Ciencias Quimicas y Farmacia.

b. Coordinar, dirigir y supervisar la investigacion Itidisciplinaria en la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia.
Dictar politicas, estrategias, planes y progranaaa pl desarrollo de la investigacion.

d. Asesorar a las unidades de investigacion de lalféacde Ciencias Quimicas y Farmacia.

e. Mantener una relacion estrecha con unidades dstigaeién de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

f. Mantener un programa periodico de conferencias,regins u otras actividades que tiendan a
elevar el nivel de conocimiento del personal acadegmy estudiantes.

g. Impartir cursos a personal académico y estudiapte® que completen su formacion en
investigacion.

h. Publicar y divulgar la informacion generada porifegstigaciones.

i. Gestionar recursos para la realizacion de las figagsones.

j.  Tramitar ante el Consejo Asesor la aprobacion gig@itoyectos de investigacion.

12.6 ESTRUCTURA ORGANICA
El Instituto de Investigaciones Quimicas y Biol@gces el componente responsable de la
coordinacién y administraciéon del Sistema de Irgaston de la Facultad, el cual esté integradaade |
manera Siguiente: Consejo Asesor, Direccion, Unida&tnica, Unidad de Apoyo, Unidad de

Investigacion.

12.7 CONSEJO ASESOR
Es el responsable de promover para su aprobacidonjyda Directiva de la Facultad de
Ciencias Quimicas y Farmacia, las politicas geasrale investigacion, asi como todas aquellas
directrices para el desarrollo y fortalecimiento ldemisma. Este organismo esta integrado por el
Director del Instituto de Investigaciones QuimigaBioldgicas, quien lo preside, un representaete d



las Escuelas de Nutricion, Quimica Farmacéuticaimi@a Biologica, Quimica y Biologia, un
representante del Programa de Experiencias Docenteda Comunidad -EDC-, el Director de la

Escuela de Estudios de Postgrado y dos asesosza@sstad-honorem.

Los miembros del Consejo Asesor que representarada &scuela y Programa, deben
pertenecer a una Unidad de Investigacion, permafean sus funciones un periodo de dos afios y
seran nombrados por Junta Directiva de la Facatadopuesta en terna del Director de Escuela y

Programa correspondiente, sin perjuicio de podeprepuestos nuevamente.

12.8 DIRECCION
Es la responsable de planificar, dirigir, organizaordinar, controlar, y ejecutar las actividades
administrativas y de investigacion del Instituto Idgestigaciones Quimicas y Biologicas, estara a
cargo de un Director que sera nombrado por Jurectiva de la Facultad, propuesto en terna por el

Decano, entre los profesores titulares de estadmasatudios.

12.9 UNIDAD TECNICA

Es la responsable de evaluar, supervisar la ef@tut® los proyectos de investigacion que se
realizan en la Facultad de Ciencias Quimicas y &aianAsesora a las unidades de investigacion en la
elaboracion y ejecucion de proyectos, asi comotioges recursos materiales, financieros y
presupuestarios. Revisa informes elaborados goruhidades de investigacion de las diferentes
escuelas o programas de la Facultad y los finaasipdr la Direccidn General de Investigacion ystra
fuentes. Apoya técnica y administrativamente ae@or del Instituto de Investigaciones Quimicas y
Bioldgicas.

12.10 UNIDAD DE APOYO
Es la responsable de ejecutar todas aquellasdadi®s de caracter administrativo y de servicio,
necesarias para el buen desempefio de las funcimtemstituto de Investigaciones Quimicas y

Bioldgicas.

12.11 UNIDAD DE INVESTIGACION
La integran los equipos o grupos de investigaca@rmélmente constituidos, responsables de
ejecutar la investigacion cientifica y tecnologiea la Facultad. Las Unidades de Investigacion

realizan su actividad en un area especifica dadaomnento y desarrollan uno o mas proyectos afines,



utilizando 6ptimamente el equipo y los recursos &g, fisicos y financieros. Dichas unidades estan
integradas por Profesores Titulares y ProfesoresaFde Carrera, estudiantes y colaboradores de la
Facultad, acreditados como una unidad de acuerdoralativo respectivo. Pueden estar integrados
por personal académico de uno o varios departasieasocuelas o programas de la Facultad o de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

12.12 SISTEMA DE INVESTIGACION DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
QUIMICAS Y FARMACIA

12.12.1 BASE LEGAL

El Sistema de Investigacion de la Facultad de @snQuimicas y Farmacia fue creado por
disposicion de la Junta Directiva de la Facultagis punto cuarto del Acta No 10-2002, entrando en
vigor el 26 de junio de 2002, al derogar el Con&gjperior Universitario, en el Punto SEPTIMO del

Acta No 16-2002, el Reglamento del Instituto desbtigaciones Quimicas y Bioldgicas.

12.12.2 DEFINICION

El Sistema de Investigacion de la Facultad de @snQuimicas y Farmacia, es el ente que
genera y transfiere conocimiento cientifico y téég@o en un marco integral humanistico en lassarea

de salud, ambiente e industria.

12.12.3 MISION

El Sistema de Investigacion de la Facultad de @GsnQuimicas y Farmacia es el ente que
genera y transfiere conocimiento cientifico y tdégiwo para buscar soluciones a la problematica
nacional, satisfacer las necesidades de la poblagiduscar el desarrollo del pais, asi como
retroalimentar la docencia, extension y producaénbienes y servicios de la Facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia a favor de la poblacién e tingtines publicas y privadas. Su mision se
operacionaliza por medio de unidades de investigaacreditadas por la Facultad, las cuales estan
constituidas por su personal académico, estudignteslaboradores, quienes deberan cumplir sus

responsabilidades con rigor cientifico, prudenprapidad intelectual e integridad, asi como practic



los valores de equidad, tolerancia, solidaridadsyigia, tanto en la realizacion de sus investmzes,

como en la presentacion y utilizacion de sus radak.

12.12.4 VISION

El Sistema de Investigacion de la Facultad de GasnQuimicas y Farmacia, integrado por las
unidades de investigacion; genera y transfiere @amento cientifico y tecnolégico en un marco
integral y humanistico en las areas de salud, ar#ie industria, en funcién de los principales
problemas y necesidades del pais y sus potendebdde desarrollo, vinculado a la docencia,

extension y produccion de bienes y servicios.

12.12.5 OBJETIVOS

a. Generar y transferir conocimiento cientifico yneldgico, que tienda a proponer opciones
viables de solucion a la problematica del paisasrateas de salud, ambiente e industria.
b. Retroalimentar con el conocimiento cientifico-teldgico generado a la docencia, extension y

la produccién de bienes y prestacién de servicios.

12.12.6 INTEGRACION

El Sistema de Investigacion de la Facultad de GasnQuimicas y Farmacia, esta conformado
por el Personal Académico y estudiantes, estrudbbusacoordinado para su funcionamiento por el
Instituto de Investigaciones Quimicas y Bioldgicas) Consejo Asesor y las Unidades de
Investigacion. Dicho Sistema esta integrado ponlasles y subsistemas siguientes:



12.13 ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA ESPECIFICO
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES QUIMICAS Y BIOLOGICAS

DECANATURA
——————————— CONSEJO ASESOR
DIRECCION
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
QUIMICAS Y BIOLOGICAS
UNIDAD TECNICA UNIDAD DE BIOMETRIA

UNIDADES DE
INVESTIGACION

UNIDAD DE APOYO

Referencias:

linea de mando

----- linea de asesoria



12.14 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de las actividades de plaawfiin, coordinacién, supervision, ejecucion y

evaluacion, el Instituto de Investigaciones QuimigaBiolégicas estd organizado en los puestos

siguientes:

NOMBRE CODIGO
Profesor Titular X 21.01.80
Profesor Titular | 21.01.11
Profesor Titular | 21.01.11
Profesor Titular | 21.01.11
Auxiliar de Investigacion Cientifica | 08.05.16
Auxiliar de Investigacion Cientifica Il 08.05.17




l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Instituto de Investigaciones Quimicas
Bioldgicas de la Facultad de Ciencias QuimicasrynBgaia.

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular X CODIGO: 21.01.011

PUESTO FUNCIONAL: Director del Instituto de Investigaciones Quimicgg
Bioldgicas de la Facultad de Ciencias QuimicasnnBaia.

INMEDIATO SUPERIOR: Decano.

SUBALTERNOS: Coordinador de Unidad Técnica, Secretaria,dPaisde Apoyo

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de Direccidbn que consiste en planificaaaizar, coordinar y controlalr,

actividades administrativas y de investigacionldsiituto de Investigaciones Quimicas
Bioldgicas de la Facultad de Ciencias Quimica yrfaaia.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
a. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, contrglavaluar, supervisar y ejecutar las
actividades administrativas y de investigacionmgituto de Investigaciones Quimica
y Bioldgicas.

b. Representar a la Facultad de Ciencias Quimicasmydesa en cuanto a Investigacione$

se refiere.

Ejecutar las resoluciones y disposiciones que ticleinta Directiva de la Facultad y e
Consejo Asesor del Sistema.

Supervisar el trabajo del personal del Institutdndestigaciones Quimicas y Biologica
Autorizar érdenes de compra.

Autorizar vales de fotocopias.

Otras que le asigne Junta Directiva y el Decantadeacultad de Ciencias Quimicas
Farmacia.

o

@~oo

2.2. PERIODICAS

a. Velar porque se tramite el presupuesto para l&zeeadbn de las investigaciones.

b. Coordinar al Consejo Asesor y convocar a sus reesipor |lo menos una vez al mes.

c. Velar conjuntamente con el Consejo Asesor, paralogieesultados generados por
investigaciones, retroalimenten a la docencia gresion.

d. Emitir opinién ante el Decano, previo al otorgandemlel aval institucional, a Ig
proyectos de investigacion a ser ejecutados camdiamiento externo, total o parcial.

e. Impulsar la investigacion dentro del marco de l@#tipas prioritarias aprobadas.
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Participar en las sesiones del Consejo Asesor.
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2.3 EVENTUALES
a.

Coordinar y realizar reuniones de trabajo con pexisigcnico y administrativo.
Proponer la formacién de nuevas unidades de imas€in y velar por el fortalecimien
y desarrollo de las ya existentes.

Mantener una evaluacion sistematica de la ejecudlos proyectos desarrollados
las unidades de investigacion.

Evaluar el funcionamiento del Sistema de Investimaen base a las investigaciorn
realizadas.

Mantener una evaluacion sistematica de la ejecudlos proyectos desarrollados
las unidades de investigacion.

Gestionar fondos para el desarrollo y fortaleciuetel Sistema de Investigacion a
instituciones nacionales y extranjeras.

Promover mecanismos de gestiébn y vinculacion aatecdoperacion nacional
internacional.

Promover e implementar mecanismos para que losisrgas cumplan los objetivos ge

gestion, vinculacion y retroalimentacion de losutieglos de la investigacion con
docencia y la extension.

Promover la formacién y capacitacion de recurso dnonpara el Sistema ¢
Investigacion.

Promover la adquisicion de equipo utilizado paravastigacion.

Mantener un inventario al dia del equipo con quewsnta para la realizacion de
investigaciones.

Mantener un registro de materiales que adquieramgropra directa o donacion para|
realizacion de las investigaciones.

Coordinar el proceso de solicitudes de financiatoigrara proyectos especificos, a
financiados por el Instituto de Investigacionesmioés y Biologicas.

Mantener uno 0 mas medios de publicacién de ladtegkos de las investigaciones.
Otras que le asigne Junta Directiva y el Decantadeacultad de Ciencias Quimicas
Farmacia.

Velar por que el resultado de las investigacioeas ampliamente divulgados difundid
y publicados.

Elaborar el plan de trabajo anual del Institutdroestigaciones Quimicas y Bioldgicas.

Elaborar el proyecto de presupuesto del Institugo Idvestigaciones Quimicas
Biologicas.

Velar por la 6ptima utilizacion del presupuestayaado al Instituto de Investigacion
Quimicas y Bioldgicas.

Presentar al Decano el proyecto de Memoria AnualLdbores del Sistema ¢
Investigacion.

Elaborar el informe anual de actividades del SiatemInvestigacion.

Impulsar programas que tiendan al mejoramientorgéde los miembros del Sistema
Investigacion.

Elaborar y presentar anualmente a Junta Directiveante el primer trimestre de cd
afio, un compendio de las investigaciones realizpoiasl Sistema de Investigacion.
Trabajar en comisiones con miembros de la Juntagstudiar casos especiales.
Trasladar al Centro de Documentacion y BiblioteedadFacultad, las publicaciones
las investigaciones realizadas.

Otras que le asigne Junta Directiva y el Decantadeacultad de Ciencias Quimicag
Farmacia.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamenaeidn estrecha con Personal del

Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia, de lavéisidad de San Carlos de

Guatemala y la Facultad, asi como con Junta Diaotl Decano, el Consejo Asesor

Personal del Instituto de Investigaciones QuimycBglogicas.

4. RESPONSABILIDAD

a. Velar por el cumplimiento y actualizacion de laslitmas y lineas dé

investigacion de la Facultad de Ciencias Quimickarynacia.

b. Velar por que se cumplan las disposiciones emanadasias autoridades

superiores.
c. Rendir informes a Junta Directiva y al Decano deFéaultad, acerca de
situacion administrativa del Sistema de Investigaci

d. Del adecuado uso del presupuesto asignado al ullestde Investigaciones

Quimicas y Bioldgicas.
e. Velar por el cumplimiento de todos los requisitag @stablece la reglamentac
respectiva.
Cumplir y hacer cumplir con la legislacion univéasia.
Del buen funcionamiento del Instituto de Investigaes Quimicas y Biologicas
Por el adecuado uso y cuidado de los bienes arga.ca
Velar por la correcta utilizacion del equipo usldo para la investigacion.

bl (o) bl
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. PERSONAL EXTERNO

. PERSONAL INTERNO

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo universitario en el grado de Licenciado, eqmobacion del 50% de cursos d
una Maestria relacionada con la especialidad dedtpwy cinco afios en trabajos de
investigacion cientifica, que incluya supervisi@rdcurso humano.

Licenciatura en una carrera afin al puesto y s@s an trabajos de investigacion
cientifica, que incluya supervision de recurso houma

En ambos casos ser colegiado activo.
. OTROS REQUISITOS

Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estatig Relaciones Laborales entre
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdjysona

D

a




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad Técnica del Instituto de
Investigaciones Quimicas y Bioldgicas de la Facutte Ciencias Quimicas
y Farmacia.

PUESTO NOMINAL.: Profesor Titular del I al X. CODIGO: 21.01.11

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Unidad Técnica.

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Instituto de Investigaciones Quimicas
y Bioldgicas.

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo que consiste en asesorar, coordinar, yavaldministrativa y técnicamente |
proyectos de investigacion que realiza el Institdi® Investigaciones Quimicas
Bioldgicas.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
a. Coordinar proyectos de investigacion.
b. Supervisar la ejecucion de los proyectos de inyasitn.
c. Otras que le asigne el Director del Instituto deestigaciones Quimicas y Bioldgicas.

2.2. PERIODICAS

a. Representar al Instituto de Investigaciones QuisnigaBiologicas en comisiones
trabajo de la Direccion General de Investigacioimnsejo Nacional de Ciencia
Tecnologia y otras dependencias relacionadas domdatigacion cientifica.
Desarrollar actividades de administracion académictias comisiones para las que
nombrado por las autoridades de la unidad académica
Elaborar actas de sesiones de las comisioneshigdra
Proponer instrumentos técnicos de investigacion.
Revisar informes de proyectos de investigacion.
Otras que le asigne el Director del Instituto deestigaciones Quimicas y Bioldgicas.

o
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2.3 EVENTUALES
a. Asesorar a los investigadores en la realizacidprdpuestas de proyectos de
investigacion.
b. Revisar informes finales de proyectos de investigadel Instituto de Investigaciones
Quimicas y Biologicas y de la Direccion Generalrdestigacion.
Asesora investigadores para publicaciéon de art$cerhorevistas cientificas.
Dictaminar a cerca de los informes finales de mtmgede investigacion de el Instituto
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Investigaciones Quimicas y Biologicas y de la Diféa General de Investigacion.
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Responder correspondencia de consultas relaciocadad proceso de investigacion.
Organizar cursos, conferencias, simposios, talldesinvestigacion u otros eventos
académicos y cientificos.

Editar la revista cientifica del Instituto de Intigaciones Quimicas y Bioldgicas.
Editar publicaciones especiales del Instituto destigaciones Quimicas y Biologicas.
Cotizar insumos de proyectos de investigacion.

Participar en la elaboracion del presupuesto deitiio de Investigaciones Quimicas
Bioldgicas.

Otras que le asigne el Director del Instituto deestigaciones Quimicas y Bioldgicas.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamtelacion estrecha con el Director
Instituto de Investigaciones Quimicas y Bioldgigaersonal académico, administrati
y personal externo a la Facultad y la Universidad.

oo

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacion universitaria.
Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

Rendir informe al Director del Instituto de Invgstciones Quimicas y Biologicas

de las actividades que tiene a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a.

b.

o
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Poseer como minimo el grado académico de licendesgidmente reconocido €
Guatemala.

Ser profesor titular de la Facultad.

Poseer conocimientos, experiencia y habilidadeadeninistraciéon académica
investigacion.

Experiencia en administracion académica y gestiiveusitaria.

Ser guatemalteco.

Ser colegiado activo.

Estar en goce de sus derechos civiles.

el
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad Técnica del Instituto de
Investigaciones Quimicas y Bioldgicas de la Facutte Ciencias Quimicas
y Farmacia.

PUESTO NOMINAL.: Profesor Titular del I al X. CODIGO: 21.01.11

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Unidad Técnica.

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Instituto de Investigaciones Quimicas
y Bioldgicas.

SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo que consiste en asesorar, supervisar ylic@ora ejecucion de los proyectos
investigacion de la Unidad de Investigacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Asesorar, supervisar y coordinar las actividades oealizan los coordinadores
investigacion de los distintos proyectos de ingestion que se ejecutan en la Unidad
Investigacion.

b. Velar porque los procedimientos elaborados pardagumvestigaciones realizadas en
Unidad de Investigacion, sigan la secuencia estilaleen cuanto a su factibilidad,
viabilidad y ejecucién hasta su finalizacion y elazion del informe final.

c. Prestar soporte técnico y administrativo a Cooxdtin@s de Investigacion e
investigadores de su Unidad.

d. Velar porque la infraestructura y equipo disporsiipara investigacion en su Unidad, S
encuentren en 6ptimo estado de funcionamiento.

e. Verificar la presentacion correcta de los resulsadiolas investigaciones que se ejecu
en su Unidad.

f.  Motivar el trabajo coordinado entre las distintaglades de investigacion, escuelas o
programas de la Facultad o la Universidad de Salo£Cde Guatemala, propiciando el
trabajo académico multi, inter. y trans-disciplinar

g. Revisar trabajos de investigacion que le sean adam

h. Atender consultas en el &rea de su competencia.

i. Otras que le asigne el Director del Instituto deegtigaciones Quimicas y Biologicas.
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2.2. PERIODICAS

a. Gestionar recursos para la realizacion de invastgas ante fuentes universitarias,
nacionales y extranjeras.

b. Canalizar recursos de la Facultad hacia proye@aswestigacion que se realicen en su

Unidad.

c. Permitir o facilitar recursos para la realizaci@ntelsis de grado y postgrado, siempre que

estén asesoradas por uno o mas profesores dedadJni

d. Promover la retroalimentacion de la docencia yisireon los resultados de las
investigaciones realizadas en su Unidad.

e. Prestar servicios retribuidos de investigaciéreata@ publico y privado en el area de
competencia de la Unidad, actividad que debe estaarcada dentro de la legislacion
universitaria vigente y servicios gratuitos de stigacion en casos que por su natural
lo ameriten.

f. Actualizar la informacion bibliografica necesarer@ mantener actualizadas las lineas
investigacion y ejes teméticos orientadores denliaadl.

g. Elaborar informes de las investigaciones que saiga en su Unidad, requeridos por |
autoridades de la Facultad.

h. Asistir a reuniones y comisiones de trabajo y realactividades derivadas de las
mismas.

i. Preparar articulos relacionados con el area de emmgia de su Unidad para la
divulgacion de los resultados de investigacionakzadas.

j. Otras que le asigne el Director del Instituto deetigaciones Quimicas y Biolégicas.

2.3 EVENTUALES

a. Dictar conferencias a investigadores de su Unidadopltad.

b. Orientar a coordinadores de investigacion e ingadtires sobre los avances en la
tematica correspondiente a su Unidad.

c. Asistir a eventos cientificos y cursos de capaiditaen la tematica de su Unidad de
Investigacion.

d. Emitir dictamenes sobre asuntos de su competencia.

Apoyar actividades de investigacion cientifica qaalesarrollen en la Facultad.

Otras que le asigne el Director del Instituto deetigaciones Quimicas y BiolOgicas.

0}

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones, debera mamtelaeron estrecha con la Unid
Técnica y Director del Instituto de Investigaciof@simicas y Bioldgicas, el Director ¢
Escuela y Jefe del Departamento correspondients, doordinadores de |4
investigaciones que se ejecutan en su Unidad, rebpal que labora en las mism

hza
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as
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le
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coordinadores de otras unidades de investigacida Bacultad, personal de la Direccion

General de Investigacion, estudiantes y profesdeeta Facultad y de otras unidad
relacionadas con el proceso de investigacion diestiinternas y externas a
Universidad de San Carlos de Guatemala.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

les
la

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.




C.
d. Velar por el buen desarrollo de las investigacianesse ejecuten en su Unidad.

Rendir informe de su trabajo a su Jefe Inmediato.

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a.

b.
c.

S@ ™o

III. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Poseer como minimo el grado académico de licendegidimente reconocido €
Guatemala.

Ser profesor titular de la Facultad.
Poseer conocimientos y haber realizado investigaciéntifica en el area g
competencia de su Unidad.
Poseer conocimiento, experiencia y habilidadesdenirastracion académica
la investigacion.

Poseer experiencia en gestion y administracioneusiiaria.
Ser guatemalteco.

Ser colegiado activo.

Estar en goce de sus derechos civiles.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Unidad de Investigacion del Instituto
de Investigaciones Quimicas y Biologicas de la Fadule Ciencias Quimicas
y Farmacia.

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular del  al X CODIGO: 21.01.011
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Investigacion.

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Unidad de Investigacion.
SUBALTERNOS: Auxiliares de investigacion.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de que consiste en organizar y ejecutatrddimjos de investigacion, especific
autorizados por Junta Directiva.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Elaborar y validar los instrumentos necesarios pacapilacion de informacién de |
investigaciones a realizar.

b. Administrar los proyectos de investigacion.

c. Asesorar, supervisar y coordinar las actividaddsslduxiliares de Investigacion
Cientifica en la elaboracion de las investigaciones

d. Desarrollar las investigaciones que hayan sidocsieleadas por el Consejo Aseso
aprobadas por Junta Directiva.

e. Elaborar los procedimientos para que las investgas sigan la secuencia establed
en cuanto a factibilidad, viabilidad y ejecuciérstaasu finalizacion.

f. Preparar y desarrollar los laboratorios para lhzezEdn de las investigaciones.

g. Verificar la presentacion de resultados corregesgrados por las investigaciones.

h. Revisar los trabajos de investigacion que le segmados.

i. Revisar reportes de laboratorios de las investig&s en proceso.

j-  Atender consultas del &rea de investigacion despetencia.

k. Verificar el buen funcionamiento del equipo de laborio.

I. Elaborar ayuda de memoria del trabajo realizado.

m. Impartir cursos y laboratorios del area que le catap

n. Administrar recursos fisicos y econémicos parddba@acion de proyectos.

0. Otras que le asigne el Coordinador de Unidad deshiyacion.
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2.2. PERIODICAS

—FTTS@moa0 Ty

Actualizar la informacion bibliografica necesaragla investigacion.
Asesorar investigaciones de su competencia.

Inspeccionar la técnica utilizada para desarrtdsinvestigaciones.
Capacitar al personal de laboratorio en técnicaswsstigacion.
Elaborar reportes e informes de investigacion.

Colectar muestras de laboratorio.

Analizar, interpretar y dar a conocer los resulsadie las investigaciones.
Atender estudiantes que realizan investigacion.

Asistir a reuniones y comisiones de trabajo.

Realizar actividades derivadas de las reunion@snjsiones de trabajo.
Preparar articulos para su publicacion en revistagificas.

Negociar financiamiento para la elaboracion déntesstigaciones.

m. Otras que le asigne el Coordinador de Unidad deshigacion.

2.3 EVENTUALES

—AT T S@Too0oTy

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetamion estrecha con la Unid
Técnica y Director del Instituto, el Coordinado) @ la Unidad de Investigacio
personal de la Direccion General de Investigaciodeyla Facultad, Auxiliares d
Investigacion y de otras Unidades relacionadaset@moceso de investigacion, intern

Dictar conferencias a investigadores.

Realizar giras de evaluacion.

Redactar el informe final de la investigacion.

Organizar y presentar los resultados de la invasitig.

Emitir dictamenes sobre asuntos de su competencia.

Impartir docencia directa en cursos sobre su cenpet.

Retroalimentar a la docencia con los resultaddasimvestigaciones.
Preparar y presentar proyectos de investigacie tpamitar su financiamiento.
Asistir a congresos, cursos y otras actividadesagacitacion.

Apoyar en actividades a solicitud de unidades ma®er externas a la Universidad.

Dar mantenimiento a equipo sofisticado de laboiator
Otras que le asigne el Coordinador de Unidad deshiyacion.

3. RELACIONES DE TRABAJO

y externas a la Universidad de San Carlos de Guaddéem

oo op

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacion universitaria.

Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

Rendir informe por su trabajo al Coordinador dedadide Investigacién.
Velar por el buen desarrollo de la investigacioa gufue asignada.

>
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lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Poseer como minimo el grado académico de licendegd mente reconocido &n
Guatemala.
b. Ser profesor titular de la Facultad.
Poseer conocimientos en la tematica de la inves@iga coordinar.
Poseer conocimientos, experiencia y habilidadeadeninistracion académica|e
investigacion.
Experiencia en administracion académica y gestiiveusitaria.
Ser guatemalteco.
Ser colegiado activo.
Estar en goce de sus derechos civiles.

o o
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Instituto de Investigaciones Quimicas
y Bioldgicas de la Facultad de Ciencias Quimickanymacia.

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Investigacion Cientifica | CODIGO: 08.05.17

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Investigacion.
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Investigacion.
SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo que consiste en apoyar las actividadesodengia, investigacion y extension
la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Efectuar investigaciones bibliograficas y documiestan apoyo a las investigaciones
realizar, aprobadas por Junta Directiva.

b. Realizar el trabajo de campo planificado para dakstigacion.

c. Disefar instrumentos de recoleccion de informapena la realizacion de la
investigacion.

d. Aplicar instrumentos de recoleccion de informagdé@na elaborar las investigaciones.

e. Preparar cuadros estadisticos que sirvan de beselpnalisis de resultados de
investigacion.

f. Realizar operaciones estadisticas.

g. Amplificar muestras de laboratorio.

h. Otras que le asigne el Coordinador de Investigacion

2.2. PERIODICAS

Fotografiar muestras de laboratorio.

Analizar los resultados de las investigacionessuitware especifico.
Recolectar muestras de campo.

Analizar muestras en el laboratorio.

Analizar resultados de laboratorio.

Tabular datos y elaborar graficos en base a losass

Discutir resultados obtenidos por las investigaesocon encargado de la investigacion
con otros auxiliares.

Mantener comunicacion activa con otros laboratorios

N N

en

D

Limpiar equipo de laboratorio.




J. Elaborar informes mensuales de actividades.
k. Participar en sesiones de trabajo.
|.  Redactar informes de laboratorio.
m. Otras que le asigne el Coordinador de Investigacion

2.3 EVENTUALES

Preparar equipo de colecta de campo.

Colectar datos en el campo.

Clasificar y almacenar muestras de campo.

Cotizar equipo y reactivos.

Realizar compras por medio de caja chica.

Verificar orden y limpieza en el area de trabajo.

Participar en la organizacion y presentacion drlltado de la Investigacion.
Asistir a giras de campo.

Otras que le asigne el Coordinador de Investigacion

“T@~oo0oTp

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberatemer relacion estrecha con
Coordinador (a) de la Investigacion, Auxiliareslaeestigacion, personal de la Faculf
y otras unidades de investigacion externa y deniadysidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacién universitaria.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.
c. Rendir informe por su trabajo al Coordinador (ajrdesstigacion.

el
ad

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Ser Centroamericano.
b. Ser estudiante inscrito en la Universidad de Samlo€ade Guatemalg
preferentemente en la Facultad de Ciencias QuingiEasmacia.
c. No poseer grado académico.
d. Haber cerrado pensum en una carrera a nivel declateirra.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Instituto de Investigaciones Quimicas
y Bioldgicas de la Facultad de Ciencias Quimickanymacia.

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Investigacion Cientifical CODIGO: 08.05.16

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Investigacion.
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Investigacion.
SUBALTERNOS: Ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo que consiste en apoyar las actividadesodengia, investigacion y extension
la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Realizar las investigaciones que aprueba Juntatidaea propuesta del Consejo Ases
Proporcionar asesoria a los grupos de investigagiério soliciten.

Emitir dictamen en cuanto a algunos casos de iigaeson.

Participar en reuniones de trabajo.

Recibir, clasificar y archivar documentacion praeate de la Unidad de Investigacion
Elaborar resumenes de fuentes bibliograficas.

Otras que le asigne el Coordinador de Investigacion

@~ooooTy

2.2. PERIODICAS

Asistir a las reuniones para programar el desardsllas investigaciones.
Proponer procedimientos para la ejecucion de \sstigaciones.

Revisar los resultados obtenido de las investigasio

Realizar actividades de apoyo en el proceso desé&stigacion.

Visitar instituciones para recopilar informacion.

Realizar consultas por Internet.

Presentar informes del avance de la investigadiéoadinador de la misma.
Otras que le asigne el Coordinador de Investigacion

S@~oo0oTp

2.3 EVENTUALES
a. Participar en la organizacion y presentacion dalltado de la Investigacion.
b. Disefar y planificar proyectos de apoyo al proasinvestigacion.
c. Otras que le asigne el Coordinador de Investigacion

en




Por la naturaleza de sus funciones deberdemanrelacion estrecha con el Profes
Investigador y demas personal de la Unidad de tigaeson y de la Facultad.

a.
b.
C.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacion universitaria.
Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.
Rendir informe por su trabajo al Coordinador deebtigacion.

1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a.
b.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser Centroamericano.
Ser estudiante inscrito en la Universidad de Samlo€ade Guatemals
preferentemente en la Facultad de Ciencias Quingi€Easmacia.

No poseer grado académico.

Haber aprobado como minimo tres quintas partepeleéum en una carrerd
nivel de licenciatura o haber completado el pensoralguna intermedia.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Instituto de Investigaciones Quimicas
y Bioldgicas de la Facultad de Ciencias Quimickanymacia.

PUESTO NOMINAL: Secretaria |l. CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL.: Secretaria.

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Instituto de Investigaciones Quimicas
y Biologicas.

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad,
apoyo a un jefe de oficina en una Facultad, Esquelgacultativa, u otra dependencial
similar jerarquia.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Redactar y mecanografiar cartas, memorandos, argsiy otros.

Elaborar trabajos mecanogréficos.

Reproducir material en computadora.

Manejar el archivo en gestion para la unidad.

Atender publico.

Recibir y efectuar llamadas telefénicas.

Llevar control de llamadas telefénicas.

Asistir secretarial mente al personal del Institwte Investigaciones Quimicas

Biologicas.

Tomar y transcribir dictados.

J-  Mecanografiar providencias, oficios y otros docutosrdel Instituto de Investigacion
Quimicas y Biologicas.

k. Mantener un inventario de materiales de oficina.

|.  Elaborar documentos a iniciativa propia o soliatgwdr el Director o Coordinador de
Unidad Técnica del Instituto de Investigacionesnicés y Bioldgicas.

m. Archivar documentos.

n. Fotocopiar documentos

0. Otras que le asigne el Director del Instituto deestigaciones Quimicas y Bioldgicas.

Se@~oo0oTp
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2.2. PERIODICAS

Elaborar solicitudes de compra y pedidos de almacén

Archivar solicitudes de compra.

Recibir informes de proyectos en ejecucion.

Trascripcion de algunos documentos.

Otras que le asigne el Director del Instituto deestigaciones Quimicas y BiolOgicas.

PO T Y

2.3 EVENTUALES
a. Recibir proyectos de investigacion.
c. Elaborar correspondencia generada por los proyeetasvestigacion.
d. Depurar Archivos.
e. Otras que le asigne el Director del Instituto deetigaciones Quimicas y Biologicas.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberdemer relacion estrecha con el Direg
del Instituto de Investigaciones Quimicas y Biotdg, Coordinador de la Unids
Técnica, personal administrativo y personal exterteoFacultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

a. Rendir informe de su trabajo al Director del Ingbtde Investigaciones Quimici
y Bioldgicas.

tor
d

III. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

PERSONAL EXTERNO:

Secretaria bilingle, Secretaria Comercial y Ofgtiiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y dos afida ejecucion de tareas
secretariales.

PERSONAL INTERNO:
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofitiai u otra carrera afin al cam
secretarial, conocimientos de computacion y uncaimao Oficinista | o Secretaria I.




13. PROGRAMA DE EXPERIENCIAS DOCENTES CON LA COMUNIDAD
-EDC-

13.1 BASE LEGAL
El Programa de Experiencias Docentes con la Coradrfige creado el 26 de septiembre de
1974. La junta Directiva de la Facultad el 26 datisenbre de 1974, aprobd segun el punto séptimo del
acta numero 796: el Reglamento General del Pragsaeh Proyecto de Reglamento de Evaluacion

Terminal.

13.2 MARCO JURIDICO
La oficializacion por el Consejo Superior Univeassib de ambos instrumentos, se verificd en
sesion extraordinaria el 27 de noviembre de 19&durs consta en los puntos 6.1 y 6.2 del Acta

numero 1,260.

13.3 ANTECEDENTES O MARCO HISTORICO
1966 — Inicio del proceso de institucionalizacion de lagagticas de experiencias docentes con la
comunidad en la Universidad de San Carlos de Gudderfler. Congreso de Servicio Social

Universitario).

1970 Establecimiento del Departamento de Servicio $abmaversitario de la USAC.

1972 El Consejo Superior Universitario, aprobd en edtBISEXTO del Acta 1142 como “politica
general de la Universidad”, el desarrollo e impletaeién de los Programas de Experiencias Docentes

con la Comunidad y el EPS en todos los curriculestadios.

1972 Creacién de una Comision bipartita estudiantefepaoes, para estudiar el establecimiento del
Servicio Social Obligatorio en la Facultad de CC@farmacia.

1972 Por iniciativa de la Asociacion de Estudiante€démica —AEQ- se organiza el Congreso de

Reestructura de la Facultad.



Resoluciones y recomendaciones mas importantedmplantacion del Sistema de Experiencias

Docentes con la Comunidad (EDC) para todas lagreexly el Ejercicio profesional Supervisado.

1972 Se inician practicas de Servicio estudiantil adtiigio en la Unidad de Salud, con estudiantes de

la carrera de Quimica Biologica.

1973 Inician practicas en el Hospital General San Idamios, estudiantes de la carrera de Quimica

Biologica.

1973 La Comision de EDC present6 ante Junta DirecéiVRBroyecto de Reglamento General del

Programa de experiencias Docentes con la Comunidad.

1974 Junta Directiva nombra al Director de la Unidadriiéa-Académica (UTA) encargada del

desarrollo del Programa de EDC.

1974 Aprobacion de reglamentos.

1975 Desarrollo del Sistema de practicas de EDC y sorporacion a los planes de estudio integrales.

Febrero 1975La Junta Directiva autoriza la primera practicpesuvisada.

13.4 MARCO LEGAL

El Programa de EDC cuenta con
a. Reglamento General, aprobado por Junta Directh2/ e septiembre de 1974, segun consta en
el punto séptimo del Acta No. 796, aprobado p&@aisejo Superior Universitario, segin consta
en el inciso 6.1 del Acta 1260 de fecha 27 de mobre de 1974.

b. Normas generales para la realizacion de los praagate EDC previos al EPS aprobadas por la
Comisién de EDC el 23 de octubre de 1979, y pdul#a Directiva el 15 de noviembre de 1979
Punto Séptimo del Acta 42-79.



Normas Generales para la realizacion de los Pragdaspecificos del Ejercicio Profesional
Supervisado EPS, aprobadas por la Junta Direatigansconsta en el punto 6to del Acta 14-80
del 8 de mayo de 1980.

Programa Especial de Experiencias Docentes conolau@idad —EDC- para la carrera de

Quimica Bioldgica, aprobado por la Junta Direcgl/a@2 de julio de 1976, punto 12, Acta 24-76.

Programa Especial de Experiencias Docentes conolau@idad —EDC- para la carrera de

Biologia, aprobado por la Junta Directiva el 1lodeibre de 1979.

Programa Especial de experiencias Docentes conotau@idad —EDC- para la carrera de
Quimico Farmaceéutico, aprobado por la Comision BE€ el 22 de enero de 1980 y por la Junta
Directiva el 21 de febrero de 1980, segun constacta No. 6-80, Punto no. 4.

Programa Especial de Experiencias Docentes conolau@idad —EDC- para la carrera de
Quimica, aprobado por la Comision de EDC el 29kdé de 1980 y por la Junta Directiva el 22
de mayo de 1980.

13.5 DEFINICION

El Programa de EDC es la unidad de extension ycsent la Facultad de Ciencias Quimicas y

Farmacia que organiza, coordina y ejecuta las expras docentes con la comunidad —EDC-, que

constituyen las actividades de extension sociatedcia, servicio e investigacion de los planes de

estudio de las carreras de la Facultad; mediasteuales los supervisores docentes y los estudiante

abordan y resuelven problemas concretos del ejerdie las respectivas profesiones en el contexto

nacional.

13.6 MISION

Contribuir al desarrollo nacional con actividadetemtadas a la produccién de bienes y

servicios, aplicando los conocimientos de las ¢enquimicas y biologicas relacionados con salud,

ambiente, seguridad alimentaria e industria, quampevan el bienestar integral de la poblacién

guatemalteca.

13.7 VISION



El EDC es un programa organizado de la Facultafidacias Quimicas y Farmacia, que

contribuye al desarrollo del pais a través de tadinacion y prestacion de servicios de alta cdlidia

investigacion vinculada a la sociedad; y la capah de recursos humanos en las areas de salud,

ambiente, nutricion e industria, con un enfoquetiaigtiplinario.

b)

b)

d)

b)

13.8 OBJETIVOS

13.8.1 OBJETIVOS DE SERVICIO

Desarrollar habilidades y actitudes favorables jpairadar servicios profesionales en la comunidad

que contribuyan a solucionar los problemas del pais

Planificar, ejecutar y evaluar programas que coaydn a la soluciéon de problemas concretos de

individuos y grupos de la poblacion.

13.8.2 OBJETIVOS DE DOCENCIA

Formar recursos humanos en las ciencias quimitasidgicas, que contribuyan a la solucién de
problemas de la realidad nacional.

Integrar la teoria con la practica dentro del prota de ensefianza-aprendizaje.

Promover y desarrollar habilidades para el trabajequipos multiprofesionales.

Constituir un mecanismo que contribuya a orientguehacer general de la Facultad, de acuerdo a

las exigencias dinamicas de la realidad naciomial yprogreso de las ciencias y la tecnologia.

13.8.3 OBJETIVOS DE INVESTIGACION
Promover la comprension de la importancia de laestigacion cientifica tendiente a la
transformacion del pais, con un enfoque interdis@Epo y en equipos multiprofesionales.
Realizar investigacion cientifica destinada al @amieento de la realidad nacional, con el fin de

contribuir a formular soluciones a los problemasiaes.

13.9 FUNCIONES



b)

d)

f)

Promover la integracion de la Universidad con lzi&tad Guatemalteca, a través de procesos
continuos de experiencias de servicio desarrolladas estudiantes de las cinco carreras de la
Facultad.

Contribuir a transformar el ambiente biolégicoidisy socio-cultural del pais.

Evaluar constantemente el quehacer de la Facujtgdpponer modificaciones que orienten y

mantengan el nivel de excelencia académica.

Mantener una vinculacion permanente con cada Escadel acuerdo a las particularidades y
necesidades propias de cada una, a través dedadia que contribuyen a actualizar el proceso
ensefianza-aprendizaje.

Vincular a los estudiantes con la comunidad, epuesta a las demandas del

mercado de trabajo profesional, de la sociedad lyddsarrollo cientifico-tecnolégico, a nivel

nacional, regional e internacional.

13.10 INTEGRACION

El Programa de Extension y Servicio de la FacuttadCiencias Quimicas y Farmacia, se

integra de la forma siguientes: Direccion, Sub-paota Especial de Quimica Bioldgica, Sub-programa

Especial de Quimica Farmacéutica, Sub-programacidpde Quimica, Sub-programa Especial de

Biologia. Cada Sub-programa se compone por lasriexmeas Docentes en la Comunidad —EDC- y el

Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-. Asi migmoo el Sub-programa de Ejercicio Profesional

Supervisado de Dietética Institucional de Nutricion



13.11 ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA GENERAL
PROGRAMA EXPERIENCIAS DOCENTES CON LA COMUNIDAD

-EDC-

Decanato

Secretaria
Académica

Direccion
Programa de
| Experiencias Docentes
con la Comunidad

Comision
Experiencias Docentes|
con la Comunidad

Programa Especial

Programa Especial

Programa Especial

Programa de

Program: Especial de melqa de Biologia
e Farmacéutica
Quimica Bioldgica
[
[ [
Subprograma Subprograma Subprograma
Experiencias Di E iencias D Experiencias Docentes

con la Comunidad

con la Comunidad

con la Comunidad

Laboratorios de

de Quimica Nutricién .
Docencia
Subprograma Subprograma de
Experiencias Docentes Ejercicio Profesional Laboratorio
con la Comunidad Supervisado Clinico Popular
Dietética Institucional LABOCLIP

Subprograma de
Ejercicio Profesional
Supervisado

Subprograma de
Ejercicio Profesional
Supervisado

Subprograma de
Ejercicio Profesional
Supervisado

Subprograma de

Supervisado

Referencias:

Ejercicio Profesional

Administracion

Tesoreria

Secretaria

Servicios

Linea de mando
Linea de Coordinacion
Linea de Asesoria

Laboratorio de Analisis|
Fisicoquimico y
Microbiolégico

Laboratorio de
Produccion de
Medicamentos




13.12 LABORATORIOS DE DOCENCIA PRODUCTIVA DEL PRO GRAMA
DE -EDC-

13.12.1 LABORATORIO CLINICO POPULAR —LABOCLIP-

13.12.1.1 APROBACION

El Laboratorio Clinico Popular —Laboclip- es wwlos dos Programas de Docencia Productiva
del Programa de Experiencias Docentes con la CatadrEDC- de la Facultad de Ciencias Quimicas
y Farmacia.

El Reglamento General del Programa de EDC fuebayplm por la Junta Directiva de la Facultad
el 26 de septiembre de 1974, segun consta en & paptimo del acta numero 796. La oficializacion
por el Consejo Superior Universitario, se verif@dsesion extraordinaria el 27 de noviembre de 1974
segun consta en los puntos 6.1 y 6.2 del Acta nuh@60.

El Laboratorio Clinico Popular fue creado comot@atel Programa de Extensién y Servicio e
inaugurado en el Edificio Antiguo de la FacultadGlencias Quimicas y Farmacia, el 6 de febrero de

1978 por el Rector Magnifico de la Universidad de Earlos, Dr. Roberto Valdeavellano Pinot.

13.12.1.2 DEFINICION

El Laboratorio Clinico Popular es una institucranlucrativa, que coadyuva a cumplir la funcion

social de la Universidad de San Carlos de Guatecaosida Sociedad Guatemalteca.

Presta servicios a bajos precios de laboratofiocd, rutinarios y especializados de calidad, a
sectores de la poblacién de bajos recursos econémiCuenta con Programas de Control de Calidad
Interno y Externo garantizando la veracidad y aifidad de los resultados, siendo a la fecha una
institucion de reconocido prestigio.



Ademas es un Centro de ensefianza-aprendizajeoqoesa brindarle al estudiante de la carrera

de Quimica Bioldgica la oportunidad de capacitarseel area clinica.

13.12.1.30BJETIVOS

13.12.1.3.1 OBJETIVOS DE SERVICIO

a) Desarrollar habilidades y actitudes favorables @n dstudiantes de la carrera de Quimica
Biol6gica para brindar servicios profesionalesgad®ratorio clinico e industrial y satisfacer las
demandas de la sociedad aumentando la proyecci@lt&AC a la poblacion.

b) Planificar, ejecutar y evaluar programas que couayan a la solucion de problemas concretos

de individuos y grupos de la poblacién mas neadaita

13.12.1.3.2 OBJETIVOS DE DOCENCIA

a) Formar profesionales Quimicos Bidlogos en el &lgdca y aplicada. para que contribuyan a

la solucion de problemas de la realidad nacional.

b) Integrar la teoria con la practica dentro del protax de enseflanza-aprendizaje, mediante

acciones orientadas a la produccion de servicios.

13.12.1.3.3 OBJETIVOS DE INVESTIGACION

a) Promover la comprension de la importancia de laestigacion cientifica tendiente a la
transformacion del pais, con un enfoque interdig@Ego y en equipos multiprofesionales.

b) Realizar investigacion cientifica destinada al @dmiento de la realidad nacional, con el fin de

contribuir formular soluciones a los problemasialgs.



a)

b)

13.12.1.4 FUNCIONES

Promover la integracion de la Universidad con lai&tad Guatemalteca, a través de procesos
continua de experiencias de servicio desarrolladas cordiesties de la carrera de Quimica

Biol6gica de la Facultad.

Ofrecer servicios de analisis de Laboratorio ciredndustrial a precios bajos, cumpliendo con

las Buenas Practicas de laboratorio y adecuaddsotesde calidad.

Vincular a los estudiantes con la comunidad, epuesta a las demandas del mercado de
trabajo profesional, de la sociedad y del desarroiéntifico-tecnologico, a nivel nacional,

regional e internacional.



13.12.1.5 ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA ESPECIFICO
LABORATORIO CLINICO POPULAR

Direccion Programa
Experiencias Docentes
con La Comunidad
-EDC-

Jefatura Laboratorio
Clinico Popular
-LABOCLIP-
Supervision Bioquimica

Supervisién Supervisién Supervisién L
; . . . ) Supervisién
Microbiologia Inmunologia y Urologia y .
. g h Hematologia
Clinica Serologia Cropologia
Estudiantes Estudiantes Estudiantes Estudiantes
Secretaria

Servicios




13.12.2 LABORATORIO DE ANALISIS FISICOQUIMICO Y
MICROBIOLOGICO —-LAFYM-

13.12.2.1 MARCO JURIDICO

Junta Directiva aprueba la creaciéon del labom@atde microbiologia clinica del Laboratorio
Clinico Popular —LABOCLIP- y se proyecta el areandicrobiologia aplicada. ( Punto 3.3 Acta 12-
82).

Junta Directiva aprueba la creacion del Labormatde Microbiologia aplicada en 1989 .( Punto
4.3 Acta 6-89).

Desde julio de 1998 al 2001, se realizaron trabae remodelacion de las instalaciones de
LAFYM.

Finalmente en el afio 2001 autoridades de la FRatuyltde EDC, inauguran LAFYM en su
concepto actual.

13.12.2.2 DEFINICION

LAFYM es un centro de ensefianza-aprendizajedoreara diversificar la carrera del Quimico
Bidlogo. Presta sus servicios de analisis fisiconens y microbiologicos a la pequeiia y mediana

industria, asi como a personas particulares, urcgbimes y ONGs.

13.12.2.3 OBJETIVOS

13.12.2.3.1 OBJETIVOS DE SERVICIO

a) Desarrollar habilidades y actitudes favorablesosrektudiantes de la carrera de Quimica
Biologica para brindar servicios profesionalestystacer las demandas de la sociedad

aumentando la proyecciéon de la USAC a la poblacion.



b)

b)

b)

Planificar, ejecutar y evaluar programas que coayan a la solucién de problemas concretos
de individuos y grupos de la poblacion

Formar profesionales Quimicos Bidlogos en el apigada. para que contribuyan a la
solucion de problemas de la realidad nacional.

Integrar la teoria con la practica dentro del prota de ensefianza-aprendizaje, mediante
acciones orientadas a la produccién de servicios.

Promover y desarrollar habilidades para el trabajequipos multiprofesionales.

Constituir un mecanismo que contribuya a orientguehacer profesiografico del Quimico

Biologo, de acuerdo de la realidad nacional ypdegjreso de las ciencias y la tecnologia.

13.12.2.3.2 OBJETIVOS DE INVESTIGACION

Promover la comprension de la importancia de laestigacion cientifica tendiente a la

transformacion del pais, con un enfoque interdiscEpo y en equipos multiprofesionales.

Realizar investigacion cientifica destinada al @améento de la realidad nacional, con el fin de

contribuir formular soluciones a los problemasialgs.

13.12.2.4 FUNCIONES

Promover la integracion de la Universidad con lai&tad Guatemalteca, a través de procesos
continuos de experiencias de servicio desarroll@adasestudiantes de la carrera de Quimica

Biolégica de la Facultad.

Ofrecer servicios analiticos a precios competitivmsmpliendo con las Buenas Practicas de

laboratorio, y estableciendo un Sistema de Calittadcuerdo a Normas ISO.

Vincular a los estudiantes con la comunidad, epuesta a las demandas del mercado de
trabajo profesional, de la sociedad y del de#largientifico-tecnoldgico, a nivel nacional,

regional e internacional.



13.12.2.5 INTEGRACION
El Programa de Experiencias Docentes Con La Cafadni se encuentra integrado de la

siguiente manera:
a. Direccion del Programa de EDC
b. Jefatura del Laboratorio Clinico Popular
c. Encargado del Laboratorio de Analisis Fisicoquiraigdvicrobiolégicos —LAFY M-

d. Estudiantes de Quimica Biologica asignados al @péeada.

13.12.2.6 ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA ESPECIFICO
LABORATORIO CLINICO POPULAR

Direccion
EDC

Jefatura
LABOCLYP

Encargado
Laboratorio
LAFYM

Estudiantes de
Quimica Bioldgica




13.12.3 LABORATORIO DE PRODUCCION DE MEDICAMENTOS
—-LAPROMED-

13.12.3.1. DEFINICION

Programa de Experiencias Docentes con la Comundaty Facultad de Ciencias Quimicas y
farmacia de la Universidad de San Carlos de Guddéemaentado especificamente a la produccion de
medicamentos y distribucién de productos farmacéstibasicos, de alta calidad y bajo costo, a
sectores de la poblacién de bajos recursos econémic

El laboratorio de Produccion de medicamentos, dnaperaciones solamente con el area de

liquidos, fabricando productos liquidos y semisigid

El 15 de noviembre de 1993, se inauguré el aresatds de rehidratacion oral (SRO), siendo
una seccion especializada de LAPROMED, especifintan@ara producir y abastecer sales de
rehidrataciéon oral a centros de salud, hospitadé#ihisterio de Salud Publica y Asistencia Sqogl
todo el pais, como parte del Programa nacionaledapla de Rehidratacion oral (TRO), apoyado por la

Agencia Internacional de Desarrollo —AID-.

13.12.3.2 OBJETIVO GENERAL

Brindar Proyeccién social de la Facultad de CienGQaimicas y Farmacia, hacia los sectores

populares y de escasos recursos econémicos, prapéndoles medicamentos a bajo precio.

13.12.3.3 OBJETIVO DE SERVICIO

Distribuir medicamentos elaborados en LAPROMEIs$ituciones de servicio de salud de

areas urbanas y rurales, asi como pacientes amiosatle escasos recursos econdmicos.

13.12.3.4 OBJETIVO DE DOCENCIA
Servir como recurso educativo para el proceso def@amza-aprendizaje de los estudiantes de la
carrera de Quimica Farmaceéutica, que abarque dadies integradas de docencia, investigacion y

servicio.



13.12.3.5 OBJETIVO DE INVESTIGACION

Contribuir con trabajos experimentales sobre foatiohes de productos y estandarizaciones de

técnicas de control de calidad, para mejorar ladiegia en el Laboratorio y con ello el serviciaa

comunidad que se atiende.

13.12.3.6  FUNCIONES

LAPROMED, por ser una organizacion de serviciogdgsefia una funcioén social y educativa,

a través de:

a) La Produccion y distribuciéon de medicamentos de @dtidad y bajo costo que compite como

b)

d)

- 0o 0 T o

proveedor calificado en un mercado abierto paraicpboritariamente las necesidades de
clientes institucionales orientados a la saludettoses populares de Guatemala y otros paises.

Un laboratorio modelo administrado con estandagesategoria mundial en el cual los

estudiantes de la carrera de Quimica Farmacéuwita dSAC.

LAPROMED es un Laboratorio Escuela en el cual kis@giantes de la carrera de Quimica
Farmacéutica de la USAC desarrollan practicas etadas dentro del plan de estudios

correspondientes.

Mantener una vinculacién permanente con la Esaef@uimica Farmacéutica de acuerdo a
las particularidades y necesidades de las pracadasves de actividades que contribuyen a

actualizar el proceso ensefianza-aprendizaje.

13.12.3.7 INTEGRACION

El Laboratorio esta organizado de la siguiente form
Direccion del Programa de EDC

. Jefatura de LAPROMED

Area de produccion

. Jefatura de produccién SRO

Jefatura de Produccion de Liquido

Area de Control de Calidad



g. Departamento de Mercadeo y ventas

h. Dos auxiliares de produccién de SRO

I.Un auxiliar en Control de Calidad,

j-Un auxiliar en Produccion de liquidos

k. Un auxiliar de limpieza para SRO

|.Cuatro estudiantes de EPS (Ejercicio Profesionpefisado), d la carrera de Quimica
Farmacéutica para hacer el EPS industrial, du@hsemanas.

m. Cuatro a seis estudiantes, de la carrera de Qufamteacéutica, que hayan completado 25
cursos, para realizar su practica de EDC (Expeasrigocentes con la Comunidad) industrial

durante 14 semanas.



13.12.3.8 ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Decanato

Direccion de
EDC

Jefatura
Lapromed

LABORATORIO DE PRODUCCION DE MEDICAMENTOS

Jefatura de
Produccion SRO

Jefatura de
Control de calidad

]

L

Estudiantes
EPS

Estudiantes
EPS

Estudiantes

Estudiantes

EDC EDC
Aucxiliares de Auxiliares de
Laboratorio Laboratorio

Auxiliares de

Servicio

Jefatura de
Produccion de
Liquidos

Supervision de Buenas
Practicas de
Manufactura y Servicio
al Cliente

L

Estudiantes
EPS

Estudiantes
EDC

Auxiliares de
Laboratorio

Aucxiliares de

Servicio




13.13 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

De conformidad al diagndstico realizado peorDivision de Desarrollo Organizacional y la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, los paesiministrativos del Programa de Experiencias

Docentes con la Comunidad, esta integrada de |@maaguiente:

NOMBRE CODIGO
Secretaria Il 12.05.17
Oficinista | 12.05.56
Auxiliar de Servicios Il 14.05.17
Auxiliar de Servicios Il 14.05.17
Auxiliar de Servicios Il 14.05.17
Profesional de Laboratorio Il 15.20.42




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Programa de Experiencias Docentes con la
Comunidad de la Facultad de Ciencias Quimicas m&an

PUESTO NOMINAL :  Secretaria Il CODIGO:12.05.17

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria del Programa de Experiencias Docente&aco
Comunidad —EDC-

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Programa

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad ¢
apoyo a un jefe de oficina en una facultad, escquelf@cultativa u otra dependencia dg
similar jerarquia.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Atender los teléfonos
Recibir y distribuir la correspondencia
Atender solicitudes y requerimientos diversos dedlocentes
Transcribir informacion pertinente segun contratésrnos para el mantenimiento de
equipo
. Llevar control de la fotocopiadora
Llevar el archivo de documentos
Atender los requerimientos de la direccion de leukad
Otras que le asigne el jefe inmediato propias des

— X
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2.2. PERIODICAS

Transcribir examenes que sea requeridos por lentes

Transcribir las solicitudes de compra de la facljt@&ntregarlos a tesoreria
Realizar cotizaciones cuando aso lo soliciten

Otras que le asigne el jefe inmediato propias des

@ o

2.3 EVENTUALES

a. Transcribir la memoria de labores
b. Apoyar congresos u otros eventos de la facultad.

A4

c. Otras que le asigne el jefe inmediato propias des




3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeién estrecha con funcionariq
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

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

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

Personal externo:

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Ofiliaiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y dos aida ejecucion de tareas
secretariales.

Personal Interno:
Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Ofsfiai u otra carrera afin al cam
secretarial, conocimientos de computacién y uncafeo Oficinista | o Secretaria I.

Otros requisitos
Conocimientos de Ingles (no indispensable)

DS,

e




] |. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Programa de Experiencias Docentes d
la Comunidad de la Facultad de Ciencias Quimidaargnacia

PUESTO NOMINAL: Oficinista | CODIGO: 12.05.56

PUESTO FUNCIONAL: Oficinista del Programa de Experiencias Docewt@s la
Comunidad.

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Programa

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

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

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Realizar ingresos al libro de inventarios

Realizar ordenes de compra

Llevar el manejo de fondos fijos y caja chica

Actualizar inventarios

Controlar las solicitudes de traslados de tarjgtasesponsabilidad
Elaborar reporte de liquidaciones de las factuosicpmpra de activos fijos.
Otras que el jefe inmediato le asigne propias desm.

@~paooTy

3.4. PERIODICAS

Llevar control de ingreso y registro de bienes dosa

Elaborar solvencias de bienes de inventario albpetsiocente y administrativo
Recibir plazas por retiro, jubilacion, renuncia. etc

Pagar salario al personal docente y administrativo

Pagar a proveedores

Llevar el archivo de tesoreria

Otras que el jefe inmediato le asigne propias des

@~rooooTp

2.3 EVENTUALES

Elaborar informe de cierre de operaciones contables
Atender intervenciones del Departamento

Modificar érdenes de compra

on
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Anular cheques u 6rdenes




e. Tramitar traspasos, calcomanias y placas de velsicul
f. Realizar algunas actividades de mensajeria
g. Otras que el jefe inmediato le asigne propias des

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deber4d mantetemion estrecha con las otras
dependencias de la Facultad de Ciencias Quimi@and€ia asi como personal externo a
la Facultad y la Universidad.

6. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.
c. Rendir informe al Tesorero de las actividades egresta su cargo.

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

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

d. Personal Interno: Titulo de nivel medio, conocimientos de computacyoseis
meses en ejecucion de labores de oficina.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Programa de Experiencias Docentes con la
Comunidad de la Facultad de Ciencias Quimicas m&an

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Servicios Il CODIGO: 14.05.17

PUESTO FUNCIONAL.: Auxiliar de Servicios del Programa de Experiencias
Docentes con la Comunidad -EDC-

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Programa

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA
Trabajo de servicio que consiste en efectuar tawmdasionadas con limpieza y otras
responsabilidad relacionadas con el puesto y sigaerpersonal de limpieza de mer
jerarquia.

2. ATRIBUCIONES

2.20RDINARIAS

g. Realizar tareas de limpieza, barrer, trapear,dadavar y ordenar oficinas, laboratofio

y bafios.
h. Realizar actividades de mensajeria.
I. Limpiar, esterilizar 'y colocar cristaleria d&boratorio que esta bajo

responsabilidad.
J. Efectuar labores de oficina tales como: fotocogagrapar, pegar documentos.
k. Retirar material de la bodega.
|. Otras actividades inherentes al puesto que le @gbjefe inmediato

2.2. PERIODICAS
d. Limpiar ventanas, congeladores, refrigeradorasyiegas.
e. Encerar pisos, pintar laboratorios.
f. Otras actividades inherentes al puesto que le @gibefe inmediato

2.3 EVENTUALES
C. Encerary pulir pisos.
d. Otras actividades inherentes al puesto que le @gbjefe inmediato

de
or
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamnteliaeron estrecha con funcionarios
personal de la Facultad de Ciencias Quimicas y &&am

4. RESPONSABILIDAD

d. Cumplir con la legislacion universitaria.
e. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipe tiene asignado.

f. De proporcionar informe al jefe inmediato supesiobre los trabajos a su cargq.

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

Personal externo: Segundo afio basico y afio en la ejecucion de tegkzasonadas con
limpieza y conserjeria, preferentemente con sugiérvide recurso humano.

Personal Interno: Primaria completa, dos afios en la ejecucion dasaedacionadas
con limpieza o como Auxiliar de Servicios

b Y




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Programa de Experiencias Docentes con la
Comunidad de la Facultad de Ciencias Quimicas m&an

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Servicios Il CODIGO: 14.05.17

PUESTO FUNCIONAL.: Auxiliar de Servicios Il del Programa de
Experiencias Docentes con la Comunidad

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Programa

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en efectuar tawmdasionadas con limpieza y otras

responsabilidad relacionadas con el puesto y sigaerpersonal de limpieza de mer

jerarquia.
2. ATRIBUCIONES

2.30RDINARIAS

a. Realizar tareas de limpieza, barrer, trapear,dadavar y ordenar oficinas, laboratofio

y bafios.
b. Realizar actividades de mensajeria.
C. Limpiar, esterilizar y colocar cristaleria diboratorio que esta bajo

responsabilidad.

Efectuar labores de oficina tales como: fotocogagrapar, pegar documentos.
Retirar material de la bodega.

Otras actividades inherentes al puesto que le asijefe inmediato

~0oa

2.2. PERIODICAS
a. Limpiar ventanas, congeladores, refrigeradorasrifegas.
b. Encerar pisos, pintar laboratorios.
c. Otras actividades inherentes al puesto que le @agjefe inmediato

2.3 EVENTUALES
a. Encerary pulir pisos.
b. Otras actividades inherentes al puesto que le @gbjefe inmediato

de
or
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Por la naturaleza de sus funciones debera mamnteliaeron estrecha con funcionarios

3. RELACIONES DE TRABAJO

personal de la Facultad de Ciencias Quimicas y &&am

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

b Y

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal externo: Segundo afio basico y afio en la ejecucién de tareas
relacionadas con limpieza y conserjeria, prefersaide con supervision de

recurso humano.

b. Personal Interno: Primaria completa, dos afios en la ejecucién dadare
relacionadas con limpieza o como Auxiliar de Seogc




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Programa de Experiencias Docentes con la
Comunidad de la Facultad de Ciencias Quimicas m&an

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Servicios Il CODIGO: 14.05.17
PUESTO FUNCIONAL.: Auxiliar de Servicios Il del Programa de
Experiencias Docentes con la Comunidad

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Programa

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en efectuar tawdasionadas con limpieza y otras

responsabilidad relacionadas con el puesto y sigaerpersonal de limpieza de mer

jerarquia.
2. ATRIBUCIONES

2.40ORDINARIAS

a. Realizar tareas de limpieza, barrer, trapear,dadavar y ordenar oficinas, laboratofjio

y bafios.
b. Realizar actividades de mensajeria.
C. Limpiar, esterilizar y colocar cristaleria diboratorio que esta bajo

responsabilidad.

Efectuar labores de oficina tales como: fotocogagrapar, pegar documentos.
Retirar material de la bodega.

Otras actividades inherentes al puesto que le asijefe inmediato

~0oa

2.2. PERIODICAS
a. Limpiar ventanas, congeladores, refrigeradorasrifegas.
b. Encerar pisos, pintar laboratorios.
c. Otras actividades inherentes al puesto que le @agjefe inmediato

2.3 EVENTUALES
a. Encerary pulir pisos.
b. Otras actividades inherentes al puesto que le @gbjefe inmediato

de
or

5U




Por la naturaleza de sus funciones debera mamnteliaeron estrecha con funcionarios

3. RELACIONES DE TRABAJO

personal de la Facultad de Ciencias Quimicas y &&am

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

b Y

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal externo: Segundo afio basico y afio en la ejecucién de tareas
relacionadas con limpieza y conserjeria, prefersaide con supervision de

recurso humano.

b. Personal Interno: Primaria completa, dos afios en la ejecucién dadare
relacionadas con limpieza o como Auxiliar de Seogc




|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia
PUESTO NOMINAL : Profesional de Laboratorio ICODIGO: 15.20.42

PUESTO FUNCIONAL: Profesional de Laboratorio 1l del Programa dedtiencias
Docentes Con La Comunidad

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Programa.

SUBALTERNOS: ninguno.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de especializacion que consiste en plamjfigrganizar, dirigir y controlar Igs
actividades de analisis y diagnésticos en un laboeay las practicas estudiantiles que
sobre la materia se desarrollan en el mismo.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Preparar reactivos de las practicas de laborabadi® proyectos de investigacion
cientifica.

Preparar y supervisar el equipo de laboratori@detacticas docentes y de proyectos|de
investigacion.

Supervisar las actividades de limpieza, agua, itagidn y equipo.

Realizar tareas de mantenimiento sencillo de nad¢sry equipo de laboratorio.
Capacitar a personal auxiliar de laboratorio.

Otras actividades inherentes al puesto que le @agbjefe inmediato

=
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2.2. PERIODICAS:

a. Inventariar equipo y cristaleria de laboratorio

b. Otras actividades inherentes al puesto que le agibjefe inmediato
2.3 EVENTUALES

a. Cotizar materiales, reactivos y suministros de fatooio

b. Preparary asesorar las practicas de laboratorio.
c. Otras actividades inherentes al puesto que le @aggefe inmediato




3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deberd mameaeidn
4. RESPONSABILIDAD
g. Cumplir con la legislacién universitaria.

h. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
i. De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargo.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
Personal externo
Licenciatura en Ciencias Quimicas y Farmacia, cepedalizacion en el area
laboratorio que se trate y cinco afios en labolatvas al campo de analisis quimico \
bioldgico.
Personal Interno

Licenciatura en Ciencias Quimicas y Farmacia y a@ts en labores relativas al can
de analisis quimico y/o bioldgico.

En ambos casos ser colegiado activo.
Otros requisitos

Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estatdé Relaciones Laborales entre
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pd)ysona

el
/o

po



14. CENTRO DE ESTUDIOS CONSERVACIONISTAS —CECON

14.1 ANTECEDENTES

El compromiso de la Universidad de San Carlos deejaa areas protegidas, segun los conceptos
aqui senalados, data del afio 1976, con la incarigoralel Biotopo Universitario para la Conservacion
del Quetzal a la Escuela de Biologia, unidad acadede la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia.
Antes de ello, su incumbencia méas alla del domurlzano se limitaba a la administracion del Jardin
Botanico de la ciudad de Guatemala y a la seridirdms productivas que aun posee en distintas

ubicaciones del interior de la republica.

El Biotopo Universitario, hoy denominado “Mario aRivera” en honor de su fundador, ex-
Rector de la Universidad tragicamente fallecidafmcicio de su cargo, representd un modelo nowedos
de proteccion de terrenos agrestes por lo que @smntonvirtio en un atractivo turistico para laisdad
guatemalteca. Utilizado como sitio para la reci@adamiliar en contacto con la Naturaleza y como
destino de viajes, también sirvié para consolidardeneficios de la conservacion. Ello dio motiamap
que el Instituto Guatemalteco de Turismo forjara wlianza con la Universidad, cuyos productos
inmediatos fueron los Biotopos Protegidos Chocérchdaas y Cerro Cahui (formalizados entre ambas

instituciones el afio 1979).

En el interin el Estado de Guatemala habia de@athdstablecimiento de otra area protegida, en
principio llamada “Biotopo de Monterrico”. Segursltéérminos que le daban vida legal, su custodia fue
confiada también a la Universidad. De tal modo, coatro areas silvestres calificadas de “protegjidas
situadas en puntos alejados del pais (Baja Verdpatzal, Petén y Santa Rosa, en el orden en gharse
nombrado), parecia anunciada la necesidad de caotaruna dependencia especializada para su
administracion. Es asi como se crea el Centro dediés Conservacionistas, CECON (Acuerdo de
Rectoria N°.660-81, agosto 17 de 1981. Mario Daiyel, Rector; Edgar Leiva Santos, Secretario

Administrativo).

Posteriormente, bajo la tutela de la extinta Enmgidacional de Fomento y Desarrollo Econémico
del Petén (FYDEP), se advierte en aquel departamanhecesidad de designar a tres areas silvestre
como protegidas por ser “de prioridad nacional, ggee redunda en beneficio de la educacion y

conservacion de los recursos naturales”. Las &@easencion son “a) Laguna de Repasto-Rio Escondido



en la parte nor-poniente del Petén, con un areaud&ocientos treinta punto cincuenta kilometros
cuadrados (430.50 K b) &rea colindante con el Parque Nacional Takgloniente con una extensién de
cuatrocientos sesenta y ocho kilémetros cuadra¢®® knf), y c) un area al norte, colindando con la
frontera con México, y que comprende las zonas dachin y Dos Lagunas, con una extension de
cuatrocientos cuarenta y cinco punto cincuentanieifos cuadrados (445.50 R Se acordd
“involucrar dentro de la organizacion de dichosgpas a la Universidad de San Carlos a través de
CECON, como beneficiaria de la adjudicaciéon de fesenos respectivos...”. (Acta No. 167-86,
noviembre 18 de 1986. Francisco Angel CastellandsgGra, Promotor; Rudy Alberto Romero Mas,

Secretario General Interino. Libro de Actas Vadada Secretaria General, folios 478, 479 y 480).

Con la promulgacién de los Decretos legislativd@94y 5-90, estas areas adquirieron existencia y
reconocimiento juridicos. Son los actuales Biotopaguna del Tigre-Rio Escondido, San Miguel La
Palotada y Dos Lagunas, que “se adjudican para dmingtracion al Centro de Estudios
Conservacionistas de la Universidad de San Ca(@streto No. 5-90 del Congreso de la Republica de

Guatemala. Ley de la Reserva de la Biosfera Maya).

En materia de conservacion de la Naturaleza, hpmmnulgado la Ley de Areas Protegidas
(Decreto No. 4-89) cred el instrumento legal querelonocimiento y respaldo legal a todas las areas
manejadas por el CECON. El articulo 89 precepti@a“‘ge declaran oficialmente establecidas por |1d Ley
los seis Biotopos (que han sido nombrados coma: BaConservacion del Quetzal “Mario Dary Rivera”,
Cerro Cahui, Para la Conservacion del Manati “Chddéachacas”, Laguna del Tigre-Rio Escondido, San
Miguel La Palotada y Naachtin-Dos Lagunas). En emento, el Decreto No. .5-90 lo que hizo fue dar
calidad de “areas nucleo” dentro de la Reserva @adsfera Maya a los ultimos tres de los sefialados

Dos cuestiones significativas de la legislaciorenig sobre la materia son: primera, que se hace a
Centro de Estudios Conservacionistas miembro des€o Nacional de Areas Protegidas (Articulo 63 del
Decreto No. 4-89 del Congreso de la Republica)uBSeg, que el aporte universitario al Iéxico técréno
materia de areas protegidas se traduce en la wremipn del término “Biotopo Protegido” a las
categorias de manejo que la Ley reconoce (ArtiButiel Reglamento de la Ley de Areas Protegidas,
Acuerdo Gubernativo No. 759-90).

¢, Qué deriva de esta serie de situaciones rela@enaddevenir histérico del manejo de areas

protegidas en Guatemala? Varios asuntos de grevaredia, entre ellos: 1/ que un modelo de manejo en



nombre de una instancia académica resulta pocosymunico a nivel mundial, 2/ que un conjunto de
zonas agrestes en manos de una universidad favieretedicacion prioritaria a la conservacion de la

biodiversidad, 3/ que la representacién de didintaidades biogeograficas en un conjunto de areas
protegidas halla una justificacion inmediata babnbodelo de manejo, 4/ que el desarrollo de mgjore

opciones para el manejo puede fomentarse de mejoena en una institucion multiprofesional de alto

nivel cientifico-tecnoldgico, 5/ que la Universides la mejor fuente de recursos humanos para ebvar

nivel del manejo de areas protegidas y mantener@lgtiempo que resulte necesario.

Cuando el CECON fue creado, bajo el amparo del idcude Rectoria 660-81 del 17 de agosto de
1981, se especificd en lo conducente: 1/ que s aum dictamen favorable de la Direccién Geneeal d
Investigacion, 2/ que se aprueba su creacion déomroidad con los términos y caracteristicas que se
contienen en el documento respectivo (el proyeetwahinado “Centro de Estudios Conservacionistas”
propuesto por los licenciados Mario Dary Rivera wyisLVillar A.), 3/ que la Direccion General de
Investigacion tomara las acciones y providencizeserias para que entre a funcionar el 1° de saiptée
de 1981 vy, 4/ que una vez esté en pleno funciomamig a juicio del Director General de Investigagi

esta unidad se adscribira a la Facultad de CieQuiawicas y Farmacia.

El prematuro deceso del sefior Rector Magnificodierembre de 1981, acelerd el proceso de
adscripcion del Centro a la Facultad mencionadadierdo de Rectoria No. .91-82 del 20 de enero de
1982, siendo el Licenciado Leonel Carrillo ReevestBr en Funciones, designé una Comision especifica
“para estudiar la estructuracion final del Cente Ektudios Conservacionistas”. Dicha Comision se
constituy6 con el Dr. Juan de Dios Calle en suledlide Director General de Investigacion, Lic. @Gust
Ramos como Coordinador de la Comisién de Invedstigade la Facultad de Ciencias Quimicas y

Farmacia y el Lic. Ismael Ponciano, Director endtomes del Centro de Estudios Conservacionistas.

En su dictamen, presentado al sefior Rector en énexien el oficio Ref. DIGI 012/82 de fecha
27 de enero de 1982, concluyen “gque a la fechaeseptan las condiciones previstas en el Acuergld- (6
81), en lo que respecta a la adscripcion del CentaoFacultad de Ciencias Quimicas y Farmaciairé&o

tal base, proponen umstructura administrativa identificada en tres variables:

1/ “Integracion. La Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia iatdgde inmediato a la estructura ya

implementada del Centro (...) a sus unidades: pmtmiversitario para la Conservacion del Quetzial,



Programa de Investigaciones Forestales y el JaBdité@nico (...) La integracion de las unidades

mencionadas comprende tanto su personal comodostaés”.

2/ “Administracion. El Centro sera administrado por la Junta Directle la Facultad (...) a través de un
Director y un Subdirector nombrados por la misntmtara ademas con un Consejo Asesor constituido
asi: a) Director General de Investigacion o sugiale, b) Director del Centro, c) Director de la leda

de Biologia o su delegado, d) Jefe del Departan@m®otanica, Recursos Naturales y Conservacion”

3/ “Presupuesto El Centro contara con un presupuesto de funci@raom especifico (...), y para sus
programas de investigacion con los fondos que s@aobados para proyectos (...) y con los fondos
provenientes de otras fuentes de financiamientobaplas por la Universidad”

El honorable Consejo Superior Universitario estEbte*OCTAVO: Propuesta de Organizacion
del CECON. La propuesta de organizaciéon del CEC®@dpdés de amplias deliberaciones del Consejo
Superior Universitario resolvié: adscribir el CEC@Na Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia a
partir de la presente fecha” (Punto OCTAVO, Acta5¥2 de la sesion del Consejo Superior
Universitario del 10 de febrero de 1982. Dr. Edgaiva Santos, Secretario Accidental).

En el esquema actual, el CECON es un Centro destigaeion Cientifica Il segun la designacion
de las unidades académicas que integran la UrilaetsDispone de 120 trabajadores, de los cuales 3¢
laboran permanentemente en las oficinas centralelsrgsto en las siete areas protegidas a su cargc
distribuidas en Petén (4), Izabal (1), Baja Veraphz y Santa Rosa (1). Solamente cuatro de sus
trabajadores tienen plaza de Profesores Titulaeetad-acultad de Ciencias Quimicas y Farmacia y
cumplen cargos de investigadores. Los demas folommuadros técnicos y administrativos, asi: seis
Auxiliares de Investigacion, cinco CoordinadoresAtea Protegida, ocho Jardineros, quince Guarda-
Recursos, nueve administrativos propiamente dicleossuenta y ocho peones y quince técnico-

administrativos fuera de carrera universitaria.

Para el interior de la Republica la categoria @mitial mas elevada es la de Coordinador de Arez
Protegida. Ellos constituyen la mas elevada jefartpcal y cumplen en su mayoria tareas de diracgio
coordinacién para la puesta en marcha de los pldmesanejo de las areas protegidas bajo su cuidado
supervisan al personal subalterno y representanaatbridad del area. El personal subalterno caesta

Guarda-Recursos Naturales (dos categorias, ideadds como | y 1l) y peones.



Para el mejor cumplimiento de sus tareas, el CEG®MNrganiza en unidades administrativas: 1/
Administracién y Manejo de Areas Protegidas (Bio®)p Planificacion y Estudios (DEyP) 2/ Centro de
Datos para la Conservacion (CDC), 3/ Jardin Botétizrbario lndex Seminum y Educacion Ambiental)

6/ Administracion (Asistencia Administrativa, Setarga, Tesoreria, Almacén, Servicios).

Finalmente, el Centro se orienta por los siguieotgstivos: 1/ favorecer la conservacion de la
diversidad biolégica de Guatemala mediante el neamky un subsistema de areas protegidas, 2/
desarrollar programas de investigacion cientificaestudios del medio para alcanzar un mejor
conocimiento del patrimonio natural guatemaltedanantener un sistema tecnolégicamente actualizadc
de archivo, catalogacion y servicio de datos pamohservacion, 4/ propiciar la conserva@gsitu y la
educacion escolar como parte de la administraciéin Jdrdin Botanico universitario, 5/ apoyar el
desarrollo de la educacién ambiental, la intergiétade la naturaleza y la divulgacion de experenyg

conocimientos cientificos.

El Manual de Organizacion de CECON, desea origntedenar las acciones de cada una de las
unidades del Centro a fin de cumplir con los obgeticon que CECON fue creado, los cuales han sido

mencionados anteriormente.

14.2 MARCO JURIDICO

El Centro de Estudios Conservacionistas —CECON-cr€a con el Acuerdo de Rectoria N°.
660-81, de fecha 17 de agosto de 1981.

Los marcos legales gue maneja el centro se respatdaus objetivos primarios de creacion, en
su Plan Estratégico, en el Plan de Desarrollo deataultad y en la Planificacion Operativa Anual,
ademas de su Reglamento Interno de Investigacide yodo el marco Universitario de estatutos,
reglamentos, normativos, politicas, entre otrosi rhismo, CECON pertenece a Consejo de Areas
Protegidas - CONAP -y al Sistema de Areas Pro&sgicBUAP -.

14.3 DEFINICION

El Centro de Estudios Conservacionistas —CECON/#a esstancia de la Universidad de San
Carlos de Guatemala responsable de realizar igaesin bioldégica basica de Guatemala en el



contexto del conservacionismo, asi como manejamacy técnicamente el Sistema Universitario de
Areas Protegidas (SUAP) y El Jardin Botanico.

El Centro de Estudios Conservacionistas —CECON-tapthieén el encargado de recopilar
informacion cientifica, crear las bases de datds @g&ormacion cientifica y técnica a nivel naaby
efectuar acciones de educacion ambiental y dividgade temas biolégicos con énfasis en

conservacion.

14.4 MISION

La misién de la Administracion es facilitar el tag técnico en conjunto a realizarse con todas

las unidades del centro y con las institucioneslasrcuales tenemos relacion.

14.5 VISION

Mantener un estandar de alta calidad en cuantpr@$dacion de los servicios.

14.6 OBJETIVOS

a) Contribuir al conocimiento y conservacion del patmnio natural de Guatemala.
b) Identificar areas criticas de conservacion en . pa
c) Contribuir con la informacién pertinente para lmtode decisiones a distintos niveles.

d) Promover la investigaciéon en las areas del pais vacios de informacion sobre diversidad

biologica.

e) Alcanzar alta calidad y agilidad del proceso adstriativo.

14.7 FUNCIONES

a) Realizar investigacion biolégica basica de Guatarealel contexto del conservacionismo.

b) Manejar racional y técnicamente el Sistema Unitamisi de Areas Protegidas (SUAP) compuesto

por 7 biotopos o santuarios para la proteccioradeda silvestre; y el Jardin Botanico.

c) Recopilar informacion cientifica.



d) Crear las bases de datos de la informacion ciesticnica a nivel nacional.

e) Efectuar acciones de educacién ambiental y dividgade temas bioldgicos con énfasis en

conservacion.

14.8 INTEGRACION

El Centro de Estudios Conservacionistas -CECONt @stegrado por la Direccion del
Programa, Subdireccion, Unidad de Biotopos: Biotge@ Chocon Machacas, Biotopo del Cerro
Cahui, Biotopo Para La Conservacion del QuetzalridMBary Rivera”, Biotopo El Zotz-San Miguel
la Palotada, Reserva Natural de Monterrico, Biotbpguna del Tigre, Naachtun-Dos Lagunas, Centro
de Estudios para la Conservacion —CDC-, Unidadstiedios y Planificacion y el Jardin Botanico.

14.9 ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA GENERAL
-CECON-
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14.10 UNIDADES QUE INTEGRAN EL CENTRO DE ESTUDIOS

CONSERVACIONISTAS - CECON -



14.10.1 ADMINISTRACION CENTRAL

14.10.1.1 DEFINICION

Unidad Encargada del manejo, control y adminisracie los Recursos Humanos, fisicos y

financieros del Centro.

14.10.1.2 MISION

La misién de la Administracion es facilitar el tag técnico en conjunto a realizarse con todas

las unidades del centro y con las institucioneslasrcuales tenemos relacion.

14.10.1.3 VISION

Mantener un estandar de alta calidad en cuantp@$aacion de los servicios.

14.10.1.4 OBJETIVOS

Alcanzar la alta calidad y agilidad del proceso estrativo.

Disponer de un presupuesto acorde a las necesidades

Mejorar la comunicacién interna y externa

Mejorar las relaciones interpersonales

Agilizar la recepcion y entrega de la corresponenc

Contar con el equipo y materiales necesarios quikéa las labores administrativas y de

mantenimiento de las instalaciones
14.10.1.5 FUNCIONES

Coordinar y ejecutar actividades de mantenimieritmgieza del edificio

Atender al publico por vias personas, telefoniaa,yf correo electronico recepcion y
distribucion de documentos

Llevar el Control de Ejecucion presupuestaria

Tramitar solicitudes de compras mayores y menores

Tramitar sueldos a personal administrativo y depra

Control y manejo de inventarios



g) Control de ingresos por cobros

h) Elaborar de documentos

1) Controlar y archivar de expedientes

j) Controlar la asistencia y puntualidad del persadafinistrativo
k) Elaborar nombramientos

[) Tomar decisiones en asuntos administrativos

m) Controlar los materiales existentes en bodega

n) Distribuir y entregar mensajeria.



14.10.1.6  ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA ESPECIFICO
ADMINISTRACION
CENTRO DE ESTUDIOS CONSERVACIONISTAS
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14.10.2 BIOTOPOS

14.10.2.1 MISION

Una unidad especializada en la administracion yejoade areas protegidas en donde se

promueve Y facilita la investigacion de la biologila conservacion.

14.10.2.2 VISION

El departamento de Manejo y Administracion de Ameasegidas del CECON es identificable
por los organismos universitarios institucionesiorzes e internacionales que trabajan en la gestio
ambiental porque esta inmerso dentro de las gsdimleas mundiales de accion sobre la conservacion
y el manejo adecuado de los recursos naturales yareas protegidas bajo su responsabilidad se

encuentran bien manejadas y administradas.

14.10.2.3 OBJETIVOS

a) Administrar y manejar las Areas Protegidas.

b) Ejecutar proyectos especificos de cada area.

c) Ejecutar Proyectos,

d) Elaborar de Planes Operativos Anuales,

e) Brindar Asesoria Técnica en las zonas de influetheieada area,

f) Proporcionar Atencion a estudiantes, turistas mabgs y extranjeros, investigadores y
autoridades universitarias,

g) Brindar Apoyo logistico a investigadores

h) Fomentar la Educacion ambiental en las zonasflientia de cada area,

i) Ejercer Patrullajes de control y vigilancia de tesursos naturales de cada una de las areas
protegidas,

j) Monitorear efectos climaticos y fonologicos,

k) Continuar con la Construccion y mantenimiento dgailaciones,

l) Denunciar actos y hechos que lesionen la integuigdds areas,

m) Instruir y supervisar las labores del personalatepo,

n) Adquirir y prestar mantenimiento a equipo,

0) Aportar de insumos para los Planes Maestros,



p) Proporcionar los mecanismos administrativos netesan el departamento,

q) Participar en talleres y seminarios como oportuhidka proyeccion de los Biétopos.

14.10.2.4 ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA ESPECIFICO
DE LA UNIDAD DE BIOTOPQOS
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Chocén Machacas Miguel La palotada Dos Lagunas Moterrico




14.10.3DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PLANIFICACION

14.10.3.1 DEFINICION

Departamento encargado de asesoria en materiaesigacion para la conservacion, medio

ambiente, aspectos sociales relacionados a are@gigias e infraestructura de las mismas.

14.10.3.2 FUNCIONES

a) Analizar documentos especializados

b) Emitir Resolucion de expedientes

c) Proporcionar propuestas de investigacion con i@he&ilas areas protegidas

d) Planificar, disefiar, ejecutar y supervisar proyed® infraestructura en areas protegidas
e) Brindar Asesoria en la resolucion de conflictostimiales en las areas protegidas

f) Recopilar informacion referente a legislacion asntal

g) Recopilar de informacion publica referente a coresaon

h) Evaluare la formulacion de planes maestros en fredésgidas

i) Revisar y evaluar de planes maestros de areagulase



14.10.3.3 ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA ESPECIFICO
UNIDAD DE ESTUDIOS Y PLANIFICACION
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14.10.4 JARDIN BOTANICO

14.10.4.1 DEFINICION

Es la Unidad del Centro de Estudios Conservaciasiistedicado a la colecciéon de flora, con

fines de conservacion, investigacion y recreacion.

14.10.4.2 FUNCIONES

a) Proporcionar mantenimiento y conservacion de ptaviteas y herborizadas

b) Brindar atencion al publico en general, escolaresjersitarios, investigadores, etc.

c) Proporcionar informacion a investigadores naciaalaternacionales relacionada con la
botanica y ciencias afines.

d) Realizar y apoyar investigaciones sobre la flor&datemala y especies introducidas.

e) Coleccionar, limpiar, conservar e intercambiar $asi

f) Hacer pruebas de germinacion.

g) Colectar, identificar y preservar especimenes lhotén



14.10.4.3 ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

JARDIN BOTANICO
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14.10.5 CENTRO DE DATOS PARA LA CONSERVACION
-CDC-
14.10.5.1 DEFINICION

Es la unidad del Centro de Estudios ConservacasisCECON- cuya funcion es recopilar,
analizar, divulgar informacion biologica del paési como identificar las lagunas de informacion,
areas criticas para conservacion, y promueve socgoiento. Para ello cuenta con una base de datos
manual y electrénica continuamente actualizadaesddrdistribucion de los diferentes niveles de
diversidad: ecosistemas, comunidades naturaldsla@ones, especies, etc. Desde su inicio ha

enfatizado en la informacion sobre los elementosodservacion raros, vulnerables o amenazados.

14.10.5.2 MISION

Apoyar la conservacion de la biodiversidad biolégic el manejo racional de los recursos
naturales, elementos bioldgicos y ecolégicos derdst especial (plantas, animales silvestres y
comunidades naturales raras, en peligro de extingide importancia), mediante la recopilacion, la

generacion, el procesamiento y la difusion de mémion.

14.10.5.3 VISION

En cinco afos ser uno de los centros mas imposgtatekpais en la producciéon y manejo de

informacion biologica del pais.

14.10.5.4 OBJETIVOS

a) Contribuir al conocimiento y conservacion del patnio natural de Guatemala.

b) Identificar los vacios de informacién y las arealioas de conservacion en el pais, que
contienen mayor numero de elementos especialderdefauna y comunidades naturales.

c) Contribuir con la informacion pertinente para tant de decisiones a distintos niveles.

d) Realizar investigacion sobre diversidad biolégica.



14.10.5.5 FUNCIONES

a) Investigar sobre la diversidad bioldgica del pais

b) Actualizar la base de datos

c) Brindar atencion a estudiantes universitarios estigadores

d) Colaborar y asesorar con organizaciones conseniatas gubernamentales y no

gubernamentales.

14.10.5.6 ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA ESPECIFICO
CENTRO DE DATOS PARA LA CONSERVACION
-CDC-
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14.11 DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

De conformidad al diagndstico realizado peorDivision de Desarrollo Organizacional y la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, los paesiministrativos de esta Unidad, esta integrada

de la manera siguiente:

NOMBRE CODIGO
Asistente Administrativo 13.15.11
Auxiliar de Tesoreria Il 04.15.16
Auxiliar de Investigacion Cientifica 08.15.16
Auxiliar de Investigacion Cientifica 08.05.16
Secretaria Il 12.05.16
Secretaria | 12.05.16
Oficinista | 12.05.16
Auxiliar de Laboratorio | 07.05.22
Auxiliar de Servicios | 14.05.16
Mensajero 14.15.17
Jardinero 14.20.16
Jardinero 14.20.16
Jardinero 14.20.16
Jardinero 14.20.16
Jardinero 14.20.16
Jardinero 14.20.16
Jardinero 14.20.16
Jardinero 14.20.16




I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Conservacionistas,
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacias

PUESTO NOMINAL: Asistente Administrativo CODIGO: 03.15.11
PUESTO FUNCIONAL: Asistente Administrativo
INMEDIATO SUPERIOR: Director del CECON

SUBALTERNOS: Auxiliar de Tesoreria Il , Secretaria ll, 8daria |, Oficinista |,
Auxiliar de Servicio |, Mensajero Il

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en asistir a una igatbren las actividades administratiy
propias de una dependencia universitaria.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Asesorar a las autoridades de la Facultad en aspadministrativos.

Controlar y supervisar el cumplimiento de las foneis y administrativas de las
unidades a su cargo.

Resolver problemas administrativos, financierog gervicios.

Verificar el grado de avance de las compras.

Verificar liquidaciones de fondo fijo.

Distribucion de areas de trabajo del personal decses.

Otras que le asigne el jefe inmediato.

op
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2.2. PERIODICAS

Autoriza al personal el ingreso al Edificio
Participar en reuniones de trabajo
Realizar nombramientos

Llevar control de impresion de papeleria
Tramitar solicitud de compras

Otras que le asigne el jefe inmediato
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2.3 EVENTUALES
a.Representar al Sr. Decano en actividades de ldt&dcu
b.Verificar actividades administrativas en unidade=rd del campus central universitario.

c.Otras que le asigne el Decano.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con funcionarid
personal ajeno a la Facultad y personal de la Wsinad.

4. RESPONSABILIDAD
j. Cumplir con la legislacion universitaria.

k. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tigne asignado.
|. De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su cargo.

DS,

[Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal externo:Pensum cerrado de estudios universitarios en l@reade

Administracion de Empresas y tres afios en laboetacionadas con |
administracion de recurso humano.

b. Personal Interno: Cuarto afio de estudios universitarios en la cardga

Administracion de Empresas y cuatro afios en laboeéscionadas con |
administracion de recurso humano.

a




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Conservacionistas,
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacias

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Tesoreria Il CODIGO. 04.15.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Tesoreria Il

INMEDIATO SUPERIOR: Asistente Administrativo

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareaticags relacionadas con la informaci
y operaciéon del manejo y control de fondos de wemeia de tesoreria de una facultag
mediana complejidad o escuela no facultativa o,l@erresponsable de una depende
de pequefia magnitud.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a.
b.
C.
d.

Elaborar informes de ingresos diarios

Archivar documentos financieros

Apoyar la ejecucion presupuestaria

Otros que le asigne el jefe inmediato, segun larak#za del puesto

2.2 PERIODICAS

a.

S@r0a0T

Tramitar solicitudes de documentos pendientes, catapositos, cheques de sueld
entre otros.

Elaborar cheques de sueldo

Pagar sueldos

Liquidar néminas de sueldos

Liquidar solicitud de documentos pendientes

Elaborar certificados de trabajo

Calcular sueldos, bono 14, conciliaciones bancditass de bancos

Otros que le asigne el jefe inmediato, segun larakiza del puesto.

2.3 EVENTUALES

~ooooTw

Llevar inventario fisico

Calcular prestaciones laborales

Elaborar cheques

Elaborar certificaciones de relacién laboral, vimaes no gozadas
Elaborar certificaciones de inventario

olfl
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Otras que lasigne el jefe inmediato, segun la naturalezpuesto.




3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamtefacion estrecha con las otfas
dependencias de la Facultad de Ciencias Quimieamdcia asi como personal extefno
a la Facultad y la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.
c. Rendir informe al Tesorero de las actividades @greeta su cargo

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
. Personal externo Perito Contador, acreditar dos afos de estudia®rgiiarios en
una carrera de Ciencias Econdmicas y dos afiosemtgsucon funciones, deberes

responsabilidades similares.

. Personal Interno Perito Contador, acreditar un aio de estudios tsitagios en ung
carrera de Ciencias Econdmicas y tres aflos comdi&ute Tesorero |.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Conservacionistas,
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacias

PUESTO NOMINAL :  Auxiliar de Investigacion CientificaCODIGO: 08.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Investigacion Cientifica
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

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

2. ATRIBUCIONES

2.1ORDINARIAS

Realizar las investigaciones que aprueba Juntaidise
Proporcionar asesoria a los grupos de investigagiéro soliciten
Emitir dictamen en cuanto a proyectos de invesidgac
Participar en reuniones de trabajo

Recibir, clasificar y archivar documentacion praeete de la unidades de investigacidn
Elaborar resimenes de fuentes bibliograficas

Otras que le asigne el jefe inmediato de conforchaléa naturaleza del puesto.
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2.2. PERIODICAS

Asistir a las reuniones para programar el desardsllas investigaciones
Proponer procedimientos para la ejecucion de lasstigaciones

Revisar los resultados obtenidos de las investigasi

Realizar actividades de apoyo al proceso de lastigacion

Visitar instituciones para recopilar informacion

Realizar consultas por internet

Presentar informes del avance de los proyectos de

Otras actividades que le asigne el jefe inmedssgun la naturaleza del puesto.

S@roo0oy

2.3 EVENTUALES
a. Participar en la organizacion y presentacion deltedos de la investigacion
b. Disefiar y planificar proyectos de apoyo al proasvestigacion
c. Otras actividades que le asigne el jefe inmedsagun la naturaleza del puesto.




3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeién estrecha con funcionarigs,
personal ajeno a la Facultad y personal de la Usinl&d.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c. De proporcionar informe al jefe inmediato supesobre los trabajos a su carga.

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

a. Personal externo Tres afios de una carrera universitaria del aspacéfica que
requiera el puesto y dos afnos en la ejecucionrdadaelacionadas con recopilacipn,
tabulacion, andlisis e interpretacion de informacodantitativa y cualitativa en el
campo de la investigacion de que se trate.

b. Personal Interno: Dos afios de una carrera universitaria del areacigge que
requiera el puesto y tres afios en la ejecuciomrmdas relacionadas con recopilaci
tabulacion, analisis e interpretacion de informactdiantitativa y cualitativa en el
campo de la investigacion de que se trate.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Conservacionistas,
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacias

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Investigacion CientificaL ODIGO: 08.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Investigacion Cientifica
INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en realizar tareailsen de campo, gabinete vy
laboratorio para auxiliar en el estudio, investiacy experimentacion cientifica en
area propia de la dependencia que se trate.

2. ATRIBUCIONES

2.1ORDINARIAS

Realizar las investigaciones que aprueba Juntaidise
Proporcionar asesoria a los grupos de investigagiéro soliciten
Emitir dictamen en cuanto a proyectos de invesidgac
Participar en reuniones de trabajo

Recibir, clasificar y archivar documentacion praeete de la unidades de investigacid
Elaborar resimenes de fuentes bibliograficas

Otras que le asigne el jefe inmediato de conforchaléa naturaleza del puesto.
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2.2. PERIODICAS

Asistir a las reuniones para programar el desardsllas investigaciones
Proponer procedimientos para la ejecucion de lasstigaciones

Revisar los resultados obtenidos de las investigasi

Realizar actividades de apoyo al proceso de lastigacion

Visitar instituciones para recopilar informacion

Realizar consultas por internet

Presentar informes del avance de los proyectos de

Otras actividades que le asigne el jefe inmedggun la naturaleza del puesto.

S@mpaon oy

2.3 EVENTUALES
a. Participar en la organizacion y presentacion deltados de la investigacion
b. Disefar y planificar proyectos de apoyo al proasmnvestigacion
c. Otras actividades que le asigne el jefe inmedggyin la naturaleza del puesto.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con funcionarios,
personal ajeno a la Facultad y personal de la Wsinad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal externo Tres afios de una carrera universitaria del &peaoffica que
requiera el puesto y dos afios en la ejecuciénrdadaelacionadas con recopilacié
tabulacion, analisis e interpretacion
de informacién cuantitativa y cualitativa en el gande la investigacion de que se
trate.

-

b. Personal Interno: Dos afios de una carrera universitaria del areaégpeque
requiera el puesto y tres afos en la ejecucioardas relacionadas con recopilacidgn,
tabulacion, analisis e interpretacion de informaaaantitativa y cualitativa en el
campo de la investigacion de que se trate.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Conservacionistas,
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacias

PUESTO NOMINAL : Secretaria Il CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria ll
INMEDIATO SUPERIOR: Asistente Administrativo

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad ¢
apoyo a un jefe de oficina en una facultad, escuel@cultativa u otra dependencia de
similar jerarquia.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Atender los teléfonos

Recibir y distribuir la correspondencia

Atender solicitudes y requerimientos diversos dedlocentes

Transcribir informacion pertinente segun contrafésrnos para el mantenimiento de
equipo

Llevar control de la fotocopiadora

Llevar el archivo de documentos

Atender los requerimientos de la direccion de lkeukad

Otras que le asigne jelfe inmediato propias del puesto

coow
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2.2. PERIODICAS
a. Transcribir examenes que sea requeridos por lesntes
b. Transcribir las solicitudes de compra de la facljt@&ntregarlos a tesoreria
c. Realizar cotizaciones cuando aso lo soliciten
d. Otras que le asigne el jeii@mediato propias del puesto

2.4 EVENTUALES
a. Transcribir la memoria de labores
b. Apoyar congresos u otros eventos de la facultad.
c. Otras qude asigne el jefe inmediato propias del puesto
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantaerdon estrecha con funcionarios|de
la Facultad y personal ajeno a la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

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

[Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
d. PERSONAL EXTERNO: Secretaria Bilingtie, Secretaria Comercial y Ofiiaiu

otra carrera afin al campo secretarial, conocirngede computacion y dos afos en
ejecucion de tareas secretariales.

a

e. PERSONAL INTERNO: Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oftiaiu
otra carrera afin al campo secretarial, conocirngde computacién y un afio como
Oficinista | o Secretaria .

OTROS REQUISITOS:
Conocimientos de Ingles (no indispensable)




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Conservacionistas,
Facultad de Ciencias Quimic&magmacia

PUESTO NOMINAL : Secretaria | CODIGO: 12.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria |
INMEDIATO SUPERIOR: Asistente Administrativo

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tamsasetariales de alguna variedac
dificultad en una unidad pequefia o auxiliar a wtaetaria de mayor jerarquia

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
Recibir y sacar llamadas telefonicas
Tomar dictados y transcribirlos
Redactar documentos
Atender cortés y adecuadamente al personal y ditplen general que requiera su
atencién
Control de trabajos de tesis
Elaborar documentos de apoyo
Llevar controles de préstamos de equipo
Recibir y enviar de correspondencia
Revisar correo electronico y fax
Registrar y archivar correspondencia y otros docuose
Elaborar exdmenes académicos
Realizar convocatorias de plazas
. Hacer cotizaciones para compras de materialesngitros e insumos
Elaborar detalle de los gastos de caja chico
Elaborar solicitudes de viaticos del personal dgpdtamento
Elaborar solicitudes de transferencias bancarias
Control del material de oficina
Velar por el orden y limpieza del &rea de trabajo
Realizar otras tareas y funciones que le asigjefesinmediato superior
Otras que le asigne el jefe inmediato propias des

coow
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2.2. PERIODICAS
i. Entregar programas académicos
j.  Controlar equivalencias de cursos
k. Controlar fotocopiadora y fax
I. Otras que le asigrel jefe inmediato propias del puesto

2.3 EVENTUALES
a. Colaborar en actividades de extension y servi@bzados en el Departamento
b. Colaborar actividades académicas y culturales
c. Colaborar cuando surge un problema sencillo ceqeipo de computacion
d. Otras que lesigne el jefe inmediato propias del puesto

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantela®mion estrecha con estudiantes,

funcionarios y personal de la Facultad de CienQiasnicas y Farmacia.
4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacién universitaria.

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

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

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO: Secretaria Bilingtie, Secretaria Comercial y Oftiaiu

otra carrera afin al campo secretarial, conocimghbtsicos de computacion y un g
en la ejecucién de labores de oficina.

b. PERSONAL INTERNO: Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Of&tiaiu
otra carrera afin al campo secretarial, conocirgbtsicos de computacion y seis
meses en la ejecucion de labores de oficina.

c. OTROS REQUISITOS: Conocimientos de Ingles (no indispensable)
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Conservacionistas,
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacias

PUESTO NOMINAL: Oficinista | CODIGO: 12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Oficinista |

INMEDIATO SUPERIOR: Asistente Administrativo
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

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

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Elaborar certificados de trabajo.

b. Elaborar constancias de trabajo.

c. Llevar el archivo.

d. Elaborary controlar la correspondencia.
e. Trasladar de informacion al libro de controles colricencias, suspensiones del IGS

entre otros.
f. Otras qude asigne el jefe inmediato propias del puesto.

2.2 PERIODICAS
Hacer variaciones a la nébmina segin documentac&@oplorte.
Elaborar nébminas.
Elaborar complemento de néminas.
Revisar nombramientos.
Pagar salarios.
Tramitar documentos pendientes para la elaboratgdas planillas de peones.
Llevar el control de cheques como su elaboraciénufaciones respectivas
h. Otras que le asigne el jefe inmediato propias des
2.3 EVENTUALES
a. Clasificar nGminas para empastar.
b. Brindar todo tipo de apoyo cuando requiera elijfeediato.
c. Otras que le asigne el jefe inmediato propias des{
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantaeidn estrecha con funcionarios,
personal ajeno a la Universidad y personal de iaddsidad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislaciéon universitaria.

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

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

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

a. Personal externo: Titulo de nivel medio, conocimientos de computagi@os afios
como Oficinista o Secretaria.

b. Personal Interno: Titulo de nivel medio, conocimientos de computagiam afio
como Oficinista | o Secretaria I.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Conservacionistas,
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacias

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Laboratorio IlI CODIGO: 07.05.22
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Laboratorio Il

INMEDIATO SUPERIOR: Director

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en auxiliar al jefdat®oratorio, profesores y/o estudiante

en su administracion, supervision, preparaciomuskrial equipo para las practicas e
el mismo, asi como en ejecutar tareas de anéatisstedios e investigaciones con fine
docentes.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Realizar medios de cultivo

b. Revisar que los microscopios que estén en orderbyen estado

c. Resguardar llaves, microscopios y material pardcaticos y auxiliares

d. Preparar practica de laboratorio.

e. Preparar medios, colorantes, hisopos.

f. Retirar el material utilizado en el laboratorioeama practica

g. Entregary preparar reactivos

h. Apoyar a personal docente en el desarrollo deipedct

i. Preparar cristaleria y reactivos para el laboratori

j- Velar porque los reactivos y soluciones estén em l@stado, haya existencia y esté
tiempo

k. Otras que le asigne el jefe.

2.2. PERIODICAS

Revisar el inventario de aparatos y reactivos
Hacer lista de reactivos que faltan en bodega
Limpiar de refrigeradoras incubadoras
Recoger material que se utilizé en el semestre
Centrifugar muestras de hospitales nacionales
Hacer requisiciones de material en bodega
Recibir agua desmineralizada

Cotizar medios de cultivo

Controlar el kardex de reactivos

Ordenar la bodega de reactivos
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Entregar de listado de insolventes del departanmamtpimica organica




[.  Dar mantenimiento al equipo de laboratorio
m. Dar mantenimiento a algunas instalaciones del &boo
n. Otras que le asigne el jefe.

2.3 EVENTUALES

Retirar material de bodega

Colaborar con tesista y proyectos de investigacion

Revisar y cambiarle bombilla a los microscopiosntigase queman
Arreglar bodega

Pintar mesas y laboratorios

Etiquetar frascos de reactivos

Otras que le asigne el jefe inmediato, segun larak@za del puesto
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelaeién estrecha con funcionarigs,
personal ajeno a la Facultad y personal de la Usinl&d.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

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

=3

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1 Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo:Un afio de estudios universitarios en una carrénaaafaboratorio
gue se trate y tres afios en la ejecucion de tasdasionadas con el analisis|y
preparacion de muestras de laboratorio.

L=

b. Personal Interno: Titulo de nivel medio, capacitacién de laboratarish el camp(
especificadel puesto y cuatro aflos como Auxiliar de Laboratiyr




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Conservacionistas,
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Servicios | cODIGQ 14.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Servicios |
INMEDIATO SUPERIOR: Asistente Administrativo

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar targlasionadas con limpieza, mensaje
y aquellas auxiliares, manuales o mecéanicas dalde®ficina.

2. ATRIBUCIONES

2.1.ORDINARIAS

a. Realizar tareas de limpieza, como barrer, lavatrapear cubiculos, oficinas
laboratorio y bafios.

b. Sacudir, ordenar y trasladar equipo de laboratoristaleria, reactivos y materia prir
de laboratorio.

c. Clasificar y ordenar cristaleria del laboratorio.

d. Descartar muestras innecesarias, depositar basudaserecipientes respectivos
trasladarlos al &rea respectiva.

e. Abrir y cerrar llaves de distribucién de agua, bam el agua mineralizada,
acuerdo al manejo de la maquina especifica qua teajo su responsabilidad.

f. Elaborar trabajos sencillos de oficina como: foman engrapar, pegar, cortar, rotul
ordenar, archivar documentos y otras similares.

g. Otras actividades inherentes al puesto que le asigjefe inmediato.

2.2. PERIODICAS
a. Realizar pulido de pisos, limpieza de puertas,arag, azulejos, vidrierasy lampar
b. Realizar labores de mantenimiento en areas de emtagion.
c. Otras actividademherentes al puesto que le asigne el jefe inn@dia
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2.3 EVENTUALES

a.
b.

C.
d.

Apoyar en actividades académicas, culturales yahasci

Realizar inventario anual de cristaleria, materidm@ y vales de estudiant
insolventes.

Aspirar alfombras y muebles.

Otras actividadeiherentesl puesto que le asigne el jefe inmediato.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeron estrecha con funcionarios y
personal de la Facultad de Ciencias Quimicas y &&am

4. RESPONSABILIDAD

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

cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal externo: Primaria completa, conocimiento en el manejo ddesity

materiales de limpieza y seis meses en laboramgekza.

b. Personal Interno: Primaria completa, conocimiento en el manejo




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Conservacionistas,
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia

PUESTO NOMINAL : Mensajero Il cODIGO14.15.17
PUESTO FUNCIONAL: Mensajero Il
INMEDIATO SUPERIOR: Asistente Administrativo

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en distribuire&gpondencia y otros documentos del
y fuera de la Ciudad Universitaria, segun instroiees recibidas

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Recibir, clasificar, sellar y ordenar la correspemzia geograficamente para
distribucion.

b. Entregar o recoger mensajes, paquetes de correspoad/ otros documentos de
distintas oficinas.

Cc. Realizar depdsito de fondos, recoger, entregarrdentos de valor.

d. Solicitar a los destinatarios las constancias @ciomentos de entrega de documen

e. Otras actividades inherentes al puesto que le asigh jefe inmediatd

2.2.PERIODICAS
a. Efectuar algunas labores de oficina, atender léfateo.
b. Operar ocasionalmente equipo de reproduccion yaayemlla compaginacion.
c. Otrasactividades inherentes al puesto que le asigrefeeiimediato

2.3EVENTUALES
a. Repartir documentos y correspondencia en areaa fi'ecampus universitario.
b. Otras actividades inherentes al puesto que le @sibjefe inmediato

3. RELACIONES DE TRABAJO

ntro

Su

as

0S.

Por la naturaleza de sus funciones deberd mamtelaerén estrecha con funcionarios

b Y




personal de la Facultad de Ciencias Quimicas y &@an

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacion universitaria.
Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.

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

oo

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal externo: Segundo afio basico, licencia para conducir motteicy/o
vehiculo automotriz y un afio en la ejecucion deasrrelacionadas con mensajefi

a.

b. Personal interno:  Primaria completa, licencia para conducir matieta y/o
vehiculo automotriz y dos afios como Mensajero |.




|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Centro de Estudios Conservacionistas,
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacias

PUESTO NOMINAL : Jardinero CODIGO: 14.20.16
PUESTO FUNCIONAL: Jardinero
INMEDIATO SUPERIOR : Director

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar tatasiembra y cultivo de plant
ornamentales, construccion de cercos y arriates|aecion y transporte de desechos
jardines y otras areas de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1.ORDINARIAS
a. Barrer senderos, é&reas del jardin, mantenimieniws aarriates, sembrar plantg

podar arbustos y grama, abonar plantas.
b. Otras actividades inherentes al puesto que laasjefe inmediato

2.2. PERIODICAS
a. Trabajar en la abonera, procesar el abono, colsetaillas, limpiar los techos ¢
oficinas, picar o remover la tierra, podar gramlaperar horarios cada inviern
limpiar de calles, extraer basura, hacer aboneras.
b. Otras actividades inherentes al puesto que le @agjefe inmediato

2.3 EVENTUALES

a. Podar arboles, acarrear tierray arena, limpiaedbario.
b. Otras actividades inherentes al puesto que le esijefe inmediato

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con funcionarid
personal ajeno a la Facultad y personal de la Wsinad.

en

e
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4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la legislacion universitaria.

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

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

=

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal externo:
Primaria completa, conocimiento en jardineria oraatal y un afio en trabajos

jardineria.

b. Personal Interno:
Primaria completa y dos afios en trabajos de jatidine




15. AREA COMUN

15.1 MARCO JURIDICO

Plan de estudios 2000 y planes de estudio antsriore

15.2 DEFINICION

Es el area encargada del desarrollo del curricala pas cinco carreras de la Facultad,

implementando los cursos del Area Béasica y padiaip en la elaboracién de propuestas de solucion

de los problemas nacionales de su competencia.

d)

d)

15.3 OBJETIVOS

Mejorar la oferta educativa de los cursos del Adssmarrollandolos acorde a lo estipulado en las
metodologias de ensefianza-aprendizaje y en Iditepey objetivos establecidos en el plan de
estudios 2000.

Desarrollar el curriculo de las cinco carreras,adteg los dos primeros afios de estudio,
impartiendo, por semestre, al menos 20 seccionésdesos diferentes.

Aumentar nuestra participacion activa en el estyddaboracién de propuestas que coadyuven en
la solucién de problemas nacionales en area derawssnpetencia

Mejorar progresivamente el porcentaje de aprobdeo®s cursos del Area, para cumplir con lo
establecido por la Facultad en el proyecto de dagaf002-2012

15.4 FUNCIONES

Administracion docente: Un profesor titular, comay supervisa el trabajo de 11 profesores
titulares y 4 ayudantes de catedra.

Docencia: Cada afio, planifica, implementa y deflard® secciones de 11 cursos. Cada docente
con contrato de 4 o 5 HD atiende 2 secciones cadasire y cada ayudante de catedra de 4 HD
atiende 5 laboratorios semanales.

Participar en comisiones de la Facultad y la Ursidiad.

Participar en la elaboracion de proyectos de iya&sibn y extension.



15.5 INTEGRACION

El Area Comun esta integrada por la CoordinacitasyAreas Fisico Matematica y Social

Humanistica.

15.6 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

AREA COMUN

Area Comun

Area Area
Fisico-matematica Social Humanistica
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