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Estimados/as sefiores/as profesionales:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, a continuacion transcribimos a Uds. El
punto CUARTO inciso 4.4. del Acta No.09-2012 de sesion celebrada por Consejo
Directivo el dia 17 de julio de 2012 y que copiado literalmente clice:

CUARTO: ASUNTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS

4.4. APROBACION AL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ESCUELA DE
TRABAJO SOCIAL

Se recibié oficio No. DDO 006-2012 de fecha Il de julio dirigida a este drgano de
Direccién firmado por la licenciada Odilia Elizabeth Davila Solares, profesional de
Desarrollo Organizacionat y la Licda. Betzy Elena Sandoval de Bojorquez, jefa de la
Division de Desarrollo Organizacional, en el que exponen los antecedentes, el andlisis,
la base legal y el dictamen que textualmente expone: "Lz Division de Desarrollo
Organizacional emite DICTAMEN FAVORABLE, para que el Manual de Organizacion
adjunto, sea elevado al Consejo Directivo de la Escuela de Traba)o Social de la
Universidad de San Carlos de Guatemala para su aprobacion, impresion y divulgacion.
En el entendido de que la informacion contenida en el Manual de Organizacidn es de
caracter funcional, con el objetivo de apoyar la gestién administrativa de dicha Unidad
Académica y no para otros propdsitos, tales como: ascensos, aumentos de sueldo,
reclasificacion de puestos y creacién de nuevas plazas, por cuanto estos casos requieren
de estudios técnicos y dictamenes especificos de la division de Administracién de
Recursos Humanos. El Manual de Organizacién deberd ser actualizado en forma
periédica por la Escuela de Trabajo Social con la asesoria y acompafiamiento de la
Divisién de Desarrollo Qrganizacional”

Consejo Directivo ACUERDA POR UNANIMIDAD: APROBAR EL Manual de
Organizacién con las observaciones que contempla. Salicitar a la Coordinadora de
Planificacion elabore estrategias de divulgacion y comunicacion para conocimiento de los
involucrados. VER ANEXO 1.

UELA DE
@ rrAsAl0 SOCIAL

ROINADORA DE
O ANEICACION
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I INTRODUCCION

El Manual de Organizacion que a continuacion se presenta, constituye un esfuerzo de la comunidad
administrativo académica de la Escuela de Trabajo Social. Describe la forma en cdmo se organiza
la institucién para el desarrollo de la investigacién, proceso educativo, que en lo sustancial
constituye su quehacer principal, v la extension. Este trabajo no sélo representa la elaboracion de un
manual, sino el reordenamiento administrativo, en funcion del modelo educativo por competencias,

con enfoque holistico.

FEl proceso para la elaboracion del Manual principia en el afio 2004, su formulacién responde a tres
motivos principales: por un lado, los requerimientos que como institucion piblica debe cumplir la
Universidad de San Carlos ante los agentes fiscalizadores del gobiemno y, por el otro, los proyectos
contenidos en el Plan de Desarrollo ETS 2004-2013 identificados con los numerales 1.1.1.
Elaboracion y aprobacién de un marco legal interno que rija la actividad académica de la ETS, en el
que una de sus metas establece que para el afio 2004 se deben se deben elaborar los manuales de
organizacién y procedimientos, asimismo, el proyecto identificado con el mimero 1.1.3. Establecer
una estructura organizativa moderna. Esto permitié el disefio de una estructura organizacional
adecuada a las demandas del proceso educativo por competencias, desde un enfoque holistico,

plasmado en el nuevo curriculo que fuera aprobado por el consejo directivo en el afio 2010.

El trabajo se estructurd en tres partes, la primera de las cuales aborda la informacién general del
marco orgamizativo y legal de la institucion, en donde se presentan los aspectos de la filosofia
institucional tal es el caso de la historia, Misién y Visién, entre otros.

En la segunda parte se presenta el marco orgamizativo y legal de las umidades administrativas que
conforman la instituciéon. La nueva estructura organizativa se caracteriza porque su fundamento se
encuentra dentro del enfoque sistémico que permite a la institucion articular sus funciones
principales, investigacidn, docencia y extensidn, para el desarrollo de competencias en los

estudiantes que la integran.

La principal conclusién a que el presente trabajo permitié arribar es que en la actualidad es muy
reducido el nimero de instituciones de ensefianza superior cuyo modelo curricular esté basado en la

adquisicion de competencias por parte del estudiante desde un enfoque holistico. Por su parte, la
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principal recomendacion gira entorno a la necesidad de implementar un proceso de evaluacion, tanto
para el corto como largo plazos, a efecto de que se obtengan elementos de juicio para la permanente

innovacion de la estructura administrativa.

Dentro de los alcances y limitaciones para la realizacion del trabajo, se experimentd la falta de
instituciones de educacidén superior que desde un enfoque holistico v modelo por competencias
fundamenten su desarrollo curricular, en este sentido, se carecié de referencias a las cuales recurrir
para disipar las dudas que surgieron en el proceso. Otra limitacién que entorpecid el cumplimiento
del calendario aprobado, fue la falta de un profesional con una sélida formacidén y experiencia en

materia curricular bajo el modelo y enfoque ya descritos.

Queremos dejar constancia de nuestro agradecimiento a todo el personal que labora en la institucidn,
pues fue la tercera vez que se les solicitéd informacién de esta naturaleza, asimismo, a las autoridades
que brindaron el apoyo necesario para cumplir con el objetivo que nos propusimos, sin embargo,
cualquier yerro es completamente responsabilidad de los autores.

Asi mismo, agradecemos a la Licda. Odilia Elizabeth Dévila Solares y Licda. Sandra Morales,
Profesional de Desarrollo Organizacional quienes, siempre atenta y profesionalmente, nos

asesoraron en la estructura del manual y nos atendié via electrénica y personalmente para resolver

dudas.
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III. INFORMACION GENERAL DEL MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL
DE LA ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

1. DEFINICION

La Escuela de Trabajo Social de la Universidad de San Carlos de Guatemala es la Unidad
Académica que mediante la investigacion, docencia y extension, forma profesionales con capacidad
cientifico-técnica y humanistica; integrada por profesionales de diferentes disciplinas cientificas,

estudiantes, personal administrativo y de servicio.

2. BASE LEGAL

La Escuela de Trabajo Social, fue incorporada a la Universidad de San Carlos de Guatemala el 15 de
Enero de 1975, segiin Punto Séptimo del Acta 1-75, del Consejo Superior Universitario.

3. ANTECEDENTES

En 1949, durante €l primer gobierno de la revolucion de Octubre v en un ambiente de posguerra
mundial, en el seno del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, naci6 la escuela superior de
Servicio Social, para formar profesionales en Trabajo Social. Veintiséis (26) afios después, la
Universidad de San Carlos reconocié la histrica mision cumplida por el IGSS, y por convenios

previos absorbid tal responsabilidad.

Desde el afio 1978, la escuela comenzo a desarrollar su proyecto educativo por medio del “Sistema
de Unidades integradoras del conocimiento™, pero antes de dos afios por varios factores provocd una
crisis organica, que se resolvié no solo modificando el pensum de estudios volviendo al sistema
tradicional de cursos y practicas, sino se establecié el sistema de eleccidn para optantes al cargo de

director/a.

A través de sus 30 afios de existencia, la escuela ha venido evolucionando, en 1989 se crea la
Tesoreria, Almacén y el Centro de Reproduccién de Materiales, servicios que eran compartidos, asi

como el edificio, con la Escuela de Historia.

En 1991 se crea el organismo de Coordinacién Académica para unificar los criterios y hacer

congruentes sus politicas y actividades académico-administrativas.
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De 1985 a 1991 con la autorizacién del Consejo Superior Universitario la Escuela ejecutd su
programa Especial de Licenciatura el que ofrecid a los Trabajadores Sociales graduados como

técnicos para complementar sus estudios y obtener el grado académico de Licenciado.

En 1994 ¢l Arca de Trabajo Social de la Escuela nombra una comisién con el fin especifico de

desarrollar y coordinar un proceso de readecuacion curricular.

En el afio 2005 se aprueba el Reglamento General de la Escuela de Trabajo Social, segin el Punto
QUINTO del Acta No.27-2005, de sesion celebrada por el Consejo Superior Universitario, el 26 de
octubre de 2005, mismo al que se le hizo modificaciones, las cuales fueron aprobadas por Consejo
Directivo en PUNTO SEGUNDO, del Acta No. 14-2006, en sesién celebrada por Consejo Directivo
el 16 de mayo del 2006, llamado ahora Normativo General de la Escucla de Trabajo Social de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

En 1996 el Consejo Superior Universitario autorizé la readecuacién Curricular de 1a Escuela, que la
facultd para otorgar, en forma regular e institucional, el grado académico de licenciado, lo cual
contribuyd a que la Escuela se modernizara, vy por consiguiente se crea el Instituto de
Investigaciones, el Departamento de Planificacion Académica, la Secretaria Académica, el Centro
de Ayudas Audiovisuales, el centro de Cémputo y el Programa de extension.

Hasta el afio 1996, se formd profesionales de nivel téenico a quienes se les otorgaba el titulo de

Trabajador Social.

El 17 de Marzo de 2004, el Consejo Directivo de la Escuela aprobd el Plan de Desarrollo
Académico 2004-2013, el que consta de 67 proyectos en el marco del Plan Estratégico USAC-2022,
el mismo se estd implementando esperando alcanzar dos grandes resultados: la institucionalizacion y
la Excelencia Académica de su proyecto educativo, asi mismo, la puesta en marcha de una
readecuacién curricular, y la bisqueda de la acreditacion de la carrera a través del Sistema
Centroamericano de Evaluacién y Armonizacion de la Educacion Superior — SICEVAES-, en el
marco del Sistema Nacional de Acreditacién de la Educacion Superior -SINAES.

En el afio 2004 se crea el departamento de Estudios de Posgrado, debidamente incorporado al
Sistema de Estudios de Posgrado de la Universidad de San Carlos de Guatemala, a través del mismo
actualmente se imparte una Maestria y Especialidades, autofinanciables.
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Hasta el afio 2010 la Escuela ha graduado 1369 profesionales, de los que 801 son de nivel téenico y
568 con el grado académico.

En el afio 2010, se puso en marcha la readecuacion curricular aprobada por el Consejo Directivo de
la Escuela de Trabajo Social, segin el PUNTO SEGUNDO del Acta No. 16-2008, de sesion
celebrada el dia 3 de septiembre de 2008, que contempla formar profesionales en un proceso
educativo por competencias, con enfoque holistico, mismo que ha requerido la modificacién de la
estructura administrativa de la escuela, aprobada por Consejo Directivo, segin el punto CUARTO,
nciso 4.4. del Acta No. 14-2011, de sesi6n celebrada el dia 13 de septiembre de 2011, misma que se
describe en este Manual de Organizacion.

4. MISION
La Escuela de Trabajo Social, es la unidad académica, rectora en la formacién de trabajadores
sociales de la Universidad de San Carlos de Guatemala, genera conocimiento, y se proyecta con

compromiso social y politico con sectores de poblacion excluida.

La formacion académica se fundamenta en el modelo curricular por competencias y enfoque
holistico; con orientacion y préctica profesional hacia un trabajo social eritico, reflexivo y ético para

incidir en la construceién de una sociedad democratica, incluyente y equitativa.

5. VISION

Ser una institucién de educacion superior de alta calidad académica en investigacion, docencia y
extension, lider en esta rama de conocimiento y en la formacioén profesional en diferentes grados

académicos, para incidir en las demandas de la poblacién excluida.

6. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Promover el desarrollo de la investigacion cientifica para el estudio, interpretacion y propuestas
de solucién a los problemas sociales de Guatemala.

2. Unificar lineamientos y criterios curriculares de las carreras de Trabajo Social en la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

3. Desarrollar competencias profesionales integradas de Trabajo Social, con enfoque holistico, con
formacién cientifica y humanista.

4. Desarrollar la cultura organizacional a través de la practica de valores institucionales.

5. Modemizar e integrar los procesos de investigacion, docencia, extension y administracion.
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6. Asesorar profesionalmente a individuos, grupos, comunidades, movimientos y organizaciones
sociales en los procesos de desarrollo.
7. Actualizar v especializar el ejercicio de 1a profesion.

7. FUNIONES
1. Hacer investigacion cientifica para el estudio, interpretacién vy propuestas de solucion a los
problemas sociales de Guatemala.

2. Formar profesionales competentes, capaces de enfrentar las incertidumbres y las exigencias
profesionales que demanda el mundo laboral

3. Difundir 1a ciencia, el arte, 1a cultura, el deporte, 1a actividad fisica v la recreacion en la
poblacion v 1a comunidad estudiantil, mediante sus programas de servicios.

8. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Fscuela de Trabajo Social estid estructurada de la manera siguiente: Consejo Directivo,
Direccion, Coordinadora de Planificacion, Secretaria Académica, Secretaria Administrativa,
Instituto de Investigaciones de la Fscuela de Trabajo Social IETS, Departamento de Docencia,
Departamento de Extension v Departamento de Estudios de Postgrado.
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1. CONSEJO DIRECTIVO.
1. DEFINICION

El Consejo Directivo, es el organo colegiado de gobiemo y maxima autonidad de la Escuela. Ente
decisornio, académico-administrativo, responsable de la direccion v adnunistracion de la Escuela de
Trabajo Social v de velar por la calidad académica; rige su actuacion por los prncipios ¥
valores de racionalidad, equidad, eética, honestidad, responsabilidad, respeto. democracia,

justicia, eficiencia v eficacia; mismos que hara suyos y aplicard en sus actuaciones.
2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Velar por el cumplimiento de las leyes universitarias v demas disposiciones relativas al proceso
educativo superior.

2. Velar por el efective funcionamiento de la investigacion, docencia, extension y administracion
de la Escuela de Trabajo Social.

3. WVelar por el eficiente uso de los recursos de la Escuela de Trabajo Social

4. Guiar el desamrollo académico e institucional de la Escuela de Trabajo Social
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

De conformidad con el Articulo 30 de los Estatutos de 1a Universidad de San Carlos de Guatemala,
son atribuciones v deberes del Consejo Directivo las siguientes:

1. Emitir ¥ velar por el cumplimiento de la nommativa general y especifica de la Escuela de
Trabajo Social.

2. Resolver como nltima instancia toda cuestion relativa a examenes contemplados en el
Normativo de Evaluacion v Promocion del/a estudiante de 1a Escuela de Trabajo Social, previo
dictamen emitido por las instancias correspondientes.

3. Dictaminar como ultima instancia en las solicitudes sobre incorporaciones;
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4. Dictaminar como ultima mnstancia v previo dictamen técnico de las instancias correspondientes,
en las consultas v problemas relevantes que se le hagan sobre aspectos académicos,
admimistrativos v de estudianfes de 1a Escuela;

5. Conceder licencia con goce de sueldo por un periodo no mayor de wn mes al director(a).

6. Aplicar medidas disciplinarias en caso de incumplimiento de las normas establecidas, al
personal académico, administrativos y estudiantes;

7. Conceder licencias de conformidad con las nommas especificas, otorgamiento de ayudas
becanas y pagos de prestaciones especiales al personal de 1a Escuela;

& Proponer v dictaminar el presupuesto anual de 1a Escuela de Trabajo Social, para someterlo al
Consejo Superior Universitario, en el periodo que para el efecto se sefiale;

8. Analizar, definir v elaborar las politicas o lineas generales de 1a Escuela de Trabajo Social
10. Conocer y promover el desarrollo académico e institucional de la Escuela de Trabajo Social;

11. Dar a conocer la imnformacion respectiva del personal academico v administrativo, asi como de
estudiantes a las instancias legales de la Universidad en relacion a  faltas que no sean de
competencia judicial v afecten el honor, los infereses o el buen nombre de la Escuela;

12. Proponer al Consejo Superior Universitario proyectos que tiendan al desarrollo académico de la
Escuela de Trabajo Social;

13. Impulsar procesos de revision y evaluacion curricular que permitan readecuar periddicamente
el curriculum de estudios.

14. Promover los programas v proyectos de desarrollo académico que formulen los deparfamentos
 dreas que infegran la Escuela de Trabajo Social;

15. Nombrar la Direccion de la Escuela de Vacaciones.

16. Nombrar al personal docente v de investigacion, de conformidad con el Reglamento de la
Carrera Universitaria, parte académica;

17. Nombrar, en caso de ausencia, aun/a docente integrante del Consejo Directivo, para atender
asuntos académico-administrativos.
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18. Aceptar o rechazar herencias. legados o donaciones que se instituyan a favor de la Escuela o de
cualquiera de sus areas o departamenfos académicos y administrativos, cuando — estas
correspondan  al rango de doscientos mul {Q 200.000.00) a gquinientos mil quetzales ()
500,000.00);

19 Nombrar en caso de incapacidad, impedimento o ausencia del Director(a) al representante
docente de mis tiempo de servicio, si todos tuvieren el mismo tiempo de servicio, el de mas
edad En caso de ausencia definitiva debera convocarse a elecciones de Director(a)
propietario(a) con base al Reglamento de Elecciones de la Universidad de San Carlos de
Guatemala;

4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El Consejo Directive estd integrado por el Director(a) de la Escuela, quien lo preside; dos
profesores(as) tifulares electos, dos represenfantes estudiantiles electos v un (a) representante de
los(as) graduados(as) electo(a).
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2. DIRECCION
1. DEFINICION

Es el organo de direccion responsable de administrar el funcionamiento de Ia Escuela de Trabajo
Social, asimismo, se encarga de velar por la comecta ejecucion de las disposiciones del Consejo
Directivo. Esta a cargo de un(a) director(a) electo(a) que dura en sus funciones cuatro afios,
pudiendo ser reelecto(a) Gnicamente para un nuevo periodo.

2. MISION

La Dareccion pronmeve v garantiza el desarrollo integral v permanente de la Escuela de Trabajo
Social, en un entorno de continuo cambio v consolidando 1a administracién basada en una cultura
organizacional con valores, para la arficulacion de la investigacion, docencia v la extension, en la
formacion holistica de profesionales competentes.

3. VISION

Cuenta con un equipo de investigacion, docencia v extension, dispuesto a frabajar colectivamente,
con excelencia, por una Escuela que forma profesionales de Trabajo Social competentes para incidir
en la solucion de los problemas de nuestra sociedad. La administracion es efectiva v provee los

Tecursos necesarios en un ambiente agradable.
4. OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Dhangir eficazmente el funcionamiento académico y adnunistrativo de la Escuela de Trabajo
Social
2. Impulsar el crecimiento institucional de 1a Escuela de Trabajo Social, constante v sostenido.

3. Velar por el cumpliniento de las leves, normas y resoluciones del Consejo Directivo, de la
Universidad v del pais.

4. Gestionar los recursos para el funcionamiento v desarrollo académico e institucional

5. Representar a la Escuela en las actividades académicas v administrativas ante la nniversidad v
organismos nacionales e internacionales.
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Presentar propuesta de politicas al Consejo Direcfivo que contribuvan al desarrollo académico v
administrativo de la instifucion.
2. Organizar con la Secrefaria Administrativa v 1a Secretaria Académica los procesos de formacion
del estudiantado.
3. Velar por el buen funcionamiento v el desarrollo académico administrativo de la institucion.

4 Aceptar o rechazar legados o donaciones que se institryan en favor de la Escuela o de
cualguiera de sus instancias académicas v adnunistrativas, cuando éstas comespondan hasta
Doscientos mil Quetzales exactos (Q. 200,000.00).

5. Conocer vy evaluar el cumplimiento de la programacion de operaciones, presupuesto y
planes operativos al final de cada ciclo académico.

6. Proponer modificaciones en los planes de estudio v metodos de ensefianza previo informe
de las Coordinaciones Académica v Docente.

7. Fomentar las relaciones v 1a vinculacion con instifuciones universitarias v extrauniversitarias.

8. Velar por el cumplimiento de las actividades o procesos que garanticen la recepcion v control de
los ingresos de la Institucion.

6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Direccidn estd organizada con el (la) director (a), Secretaria de Direccion. Coordinadora de
Planificacion, Secrefaria Académica, Secretaria Administrativa, Institnto de Investigaciones vy el
Departamento de Estudios de Posgrado.



7. ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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3. COORDINADORA DE PLANIFICACION

1. DEFINICION

La Coordinadora de Planificacion de la Escuela de Trabajo Social, es el organismo staff,
responsable de promover, asesorar v evaluar el proceso de planificacion académuca, desarrollo
institucional ¥ administrative de la Escuela de Trabajo Social.

2. BASE LEGAL

El Departamento de Planificacidn fue creado por el Consejo Académico el 5 de junio de 1996, el
punto de Acta No 14-96. Asimismo, el 16 de marzo de 2007 el Consejo Directivo aprobo 1a
Restructuracion del Departamento de Planificacion Académica en el Punto Tercero, inciso 3.3 sub
meise 3.3.1,3.3.2, 333 del Acta No. 06-2007 de sesion celebrada el dia 27 de febrero de 2007; a
partir de esta fecha recibe un nuevo nombre “Departamento de Planificacion v Desarrollo
Académico”. En el Afio 2009, en Acta No. 10-2009, de sesion celebrada por Consejo Directivo el
dia 25 de mavo de 2009, se modifico 1a estructura v se denomind al Departamento como
“Coordinadora de Planificacion Escuela de Trabajo Social”, segin acuerdo de Consejo Superior
Universitario punto quinto, inciso 5.1, Acta No. 08-2008. de fecha @ de abril de 2008.

3. ANTECEDENTES

En junio de 1996, el Departamento de Planificacidon y Desamrollo Académico, responsable de
desarrollar el proceso de planificacion en la Escuela de Trabajo Social, formula el primer plan de
desarrollo para la instifucion, con alcance de 4 afios, dicho plan se elabora bajo 1a coordinacion de 1a
Licenciada Blanca Mercedes Aroche. Por ser el primer intento de ordenar la actividad
administrativa y académica institucional no fuvo mayor relevancia v su difusion no fue mas alla de
las autoridades.

En el afio 2001, el Departamento es comisionado para la formulacién de un plan que permita atacar
las debilidades que experimenta la Escuela y potenciar sus fortalezas, de esta cuenta, se inicia el
proceso de planificacion con la elaboracidn de un diagndstico institucional, la fornmlacion de la
Mision, Vision vy el Credo. con la participacion del personal académico, adnunistrativo v
estudiantes.
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La fiundamentacion estratégica, permifio la formmlacion del Plan de Desarrollo ETS 2004-2013,
aprobado por el Consejo Directivo el 17 de marzo de 2004, en el Punto Cuarto del Acta No. 10-
2004.

Producto del Plan de Desarrollo, se han ejecutado los proyectos mas importantes para el desarrollo
académico v administrativo de la Escuela, tal es el caso del proceso de autoevaluacion de 1a camrera,
la readecuacion curmicular y el programa de formacion docente, lo que ha permifido sentar las bases
para la firtura acreditacion de 1a carrera de Trabajo Social.

4. MISION

Es un equipo de profesionales que brinda asesoria en materia de planificacion a nuestra comunidad,
para desarmrollar la culfura de planificacion v evalvacion con el fin de alcanzar la excelencia
academica.

5. VISION

La Coordinadora de Planificacion es lider en 1a construccion del futuro de la Escuela de Trabajo
Social, conformada por un equipo profesional competente v confiable que, con responsabilidad
brinda soporte técnico para la toma de decisiones, lo que lo hace el mejor Staff de Planificacion de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

“Vision global, prospectiva v de proceso es nuestra especialidad”

6. OBJETIVO
1. Contrituir al desarrollo de Ia Fscuela de Trabajo Social, fomentando 1a cultura de planificacion,
para conducir, facilitar v ejecutar los procesos de planificacion v programacion dentro del
marco del Plan Fstratégico, a efecto de coadyuvar al cumplimiento de 1a Mision, alcanzar la
Vision, el escenario firlurible de la USAC v el Plan de Desarrollo de la Escuela.

7. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Coordinar la ejecucion del Plan Estratégico de la Universidad asi como el Plan de Desarrollo de
la Escuela.
2. Danigir v coordinar 1a formmlacion, revision, actualizacion v evaluacion de los planes de corfo,
mediano v largo plazo.
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3. Planificar de manera integral el curriculo de 1a Escuela v ejecutar periodicamente su evaluacion
de acuerdo con las regulaciones establecidas en la Universidad.

4. Asesorar a los organos de direccién v diferentes dependencias de la Escuela en materia de
planificacién universitaria.

5. Realizar todas las acciones que demande su integracion al Sistema de Planificacion de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

6. Mantener relaciones de cooperacidn con la Coordinadora General de Planificacion v con otras
coordinadoras de Planificacion, tanto dentro como fuera de la Universidad.

7. Asesorar la formmlacion v evaluacion del presupuesto de 1a Fscuela, asi como las proyecciones
de presupuestos fufuros, basados en planes operativos amuales y planes de mediano plazo.

8. Presentar los planes operativos anuales y planes de mediano plazo al Consejo Directivo, para su
aprobacion.

9 Fornmlar v evaluar de manera integral. proyectos relacionados con el desarrollo académico v la
infraestructura de su unidad, gestionando 1a cooperacion extrauniversitaria.

10. Presentar a la Coordinadora General de Planificacion. los proyectos para el desamrollo de la
Escuela, que deben incorporarse al Banco de Proyectos de la USAC.

8. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Para contribuir al logro de los objetivos v metas, 1a Coordinadora de Planificacion de 1a Escuela esta
conformada por la Unidad de Desarrollo Académico, Unidad de Liderazgo Institucional, Unidad de
Sistema de Gobiemo v Administracion y la Secretaria de 1a Coordinadora de Planificacion.
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9. ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Coordinadora de
Planificacion
Secretaria
Unidad da Unidad de Uridad da Sistama
Desarrclio Liderazgo de Gobiermo y

Académico Institucional Administracidn
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3.1 UNIDAD DE DESARROLLO ACADEMICO

1. DEFINICION

Es la Unidad de la Coordinadora de Planificacion, encargada de asesorar técnicamente el proceso de
desarrolle v administracion cwrricular asi como la  formacion del personal académico ¥y
admumistrative, afin de mejorar la calidad del proceso educativo v consecuentemente el mivel
académico.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1

=

Impulsar el desarrollo curmcular en funcion de las necesidades v demandas que la sociedad
guatemalteca plantea a la Escuela de Trabajo Social
Elevar 1a calidad académica v la pertinencia de la carrera de Trabajo Social.
Promover una formacion académica integral incluyendo el desarrollo del potencial de liderazgo
dentro de los estudiantes de trabajo social.

.FUNCIONES ESPECIFICAS
Asesorar v acompafiar procesos de planificacion. elaboracion de diagnosticos académicos,
estudios prospectivos v analisis sifuacional de la Escuela de Trabajo Social en materia
académica.
Asesorar v acompafiar procesos de readecuacion curricular, periddica v sistematicamente.
Asesorar la administracién curricular de 1a Escuela.
Disefiar metodologias, para evaluar el rendimiento académico de los estudiantes.
Elaborar diagnosticos académicos.
Asesorar el proceso de autoevaluacion y acreditacion de los programas académicos de la
Fscuela.
Coordinar los estudios para la ampliacién de 1a oferta académica de 1a Institucién.
Asesorar a Consejo Directivo ¥ Direccion en materia académica
Coordinar 1a formulacion, disefio v ejecucion de los programas de formacion y capacitacion del

personal académico de 1a Escuela.
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3.2 UNIDAD DE LIDERAZGO INSTITUCIONAL

1. DEFINICION

Es 1a Unidad de 1a Coordinadora de Planificacion, en 1a cual se promoverd el desarrollo de 1a culfura
de planificacion que pernmta la formmlacion ¥ ejecucion del Plan de Desarrollo de la Escuela,
mejorar 1a gestion administrativa, disefiar instrumentos de planificacion y evaluacion de corfo v

mediano plazos asi como el fortalecimienfo del sistema de planificacion umversitarno.
2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

L

Promover la posicion politico-académica y propositiva, en materia de Planificacién de la Escuela de
Trabajo Social, que contribuya a 1a solucién de los problemas nacionales.

Innovar los instrumentos de planificacion de la Escoela de Trabajo Sccial en congrueencia con su Misidn
¥ Vision

Promover la realizacidn de investigaciones que permitan concretar propuestas de ley v politicas publicas,
gue demanda la poblacion més volnerable de la sociedad gnatemalteca.

Fortalecer vinculos de cooperacion entre la Escuela de Trabajo Social v las instituciones pablicas v
privadas del pais ¥ de la region.

Generar procesos de planificacion y gestion para contribuir al desarrollo institucional.

Fomentar la cultira de plamficacion como forma de alcanzar el desamrollo ordenado y efectivo de la

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

L

Promover la vinculacion de 1a Escuela con entidades de desarrollo social y académico nacional
& infernacional.

Organizar el proceso de planificacion en las diferentes instancias académico administrativas de
1a Escuela.

Dirigir 1a formulacién, revisién, actualizacidn y evaluacion del Plan Estratégico v el plan
operativo anual de 1a Escuela.

Formmlar vy evaluar de manera infegral proyectos relacionados con el desarrollo institucional
académico y de infraestructura.

Mantener relaciones de cooperacion con unidades de planificacion, tanto dentro como fuera de
1a Universidad.

Planificar v asesorar 1a elaboracion de diagnosticos académicos, estudios prospectivos v analisis
situacional de 1a Escuela.

Asesorar a las autoridades de la instifucion, en matena de su competencia.
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3.3 UNIDAD DE SISTEMA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

1. DEFINICION

Es la unidad de 1a Coordinadora de Planificacion, que aborda el estudio v analisis de los procesos
administrativos para alcanzar 1a racionalidad en la utilizacion de los recursos con que cuenta la
Escuela de Trabajo Social, fortaleciendo, ademas, la capacidad de planificacion v gestion de

recursos financieros en ofras instancias universitarias o extrauniversitarias.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proponer los mecanismos necesarios para alcanzar el uso racional de los recursos asignados ala
escuela de Trabajo Social.

Disefiar e implementar metodologias e instrumentos de planificacion.

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Universitario de Planificacion.

Fornmlar y asesorar la elaboracion de proyectos académicos o admimistrafivos destinados a
mejorar 1a disponibilidad de recursos financieros de la Escuela de Trabajo Social

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

I e

Asesorar la formmlacion v evaluacion del presupuesto de 1a Escuela.

Asesorar la elaboracion de las polificas generales y especificas instifucionales.

Fornmilar proyectos para gestionar financiamiento extra universitario.

Mantener un banco de proyectos que vincule organismos instifucionales.

Planificar ¥ asesorar 1a elaboracion de diagndsticos administrativos, estudios prospectivos y
analisis situacional de la Escuela de Trabajo Social

Implementar elemenfos que contmbuyan a darle solidez a la culiura orgamizacional de la
Escuela.
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4. SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1. DEFINICION

Es la entidad encargada de coadyuvar a la Direccion de la Escuela, en la programacion,
asignacion. monitorec v evaluacion oporfuna de los recursos necesarios para el desarrollo
efectivo de la investigacion, docencia v extension.

2. MISION

La Secretaria Administrativa propone e instmumenta normas y procedimientos, controla la
correcta admunistracion de los recursos humanos, financieros v materiales de la Escuela,

mecenfivando v actmalizando las capacidades del persomal para atender oporfuna v
efectivamente las necesidades para el desarmrollo de 1a investigacion, docencia v extension.

3. VISION

La Secretaria Administrativa planifica, gestiona v asigna los recursos, respondiendo
efectivamente a las necesidades para el desarrollo de las funciones en la Escuela de Trabajo
Social, mediante un sistema de planificacion y evaluacion contimuo, garantizando un ambiente
organizacional agradable para la comunidad educativa.
4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proveer oportuna v eficientemente, los servicios y recursos que requiera la Escuela.

2. Procurar un ambiente seguro v agradable al personal de 1a Escuela.

3. Coadyuvar en todo momento al logro de los objetivos instifucionales.

4. Promover el desarrollo de Ia cultura organizacional de 1a Escuela.

5. Apovar el desarrollo de Ia Investigacion, Docencia v Extension.
5. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Administrar las acfividades de compra almacenamiento, sununistro ¥ manteniniento de

infraestructura, vehiculos, mobiliario, equipo ¥ suministros.

2. Formular el anteproyecto de presupuesto de ingresos vy egresos de 1a Escuela.
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Presidir 1a Comisidn de Licitaciones y Cotizaciones de la ETS.

4 Promover la capacitacion y actualizacion en servicio del personal bajo su responsabilidad

ol

11
12.

13.

v del personal de apoyo.

Fornmilar el plan de mantenimienfo preventive del equipo informatico, audiovisual de
fotocopiado v de vehiculos.

Momitorear que las mstalaciones de la escuela se encuentren en condiciones optimas.
Asignar espacios fisicos al personal de 1a Escuela.

Elaborar y actualizar permanentemente el Plan de Segundad Infegral.

Modemizar sistematicamente el mobilianio v equipo de la escuela.

. Promover la cultura organizacional adecuada a las necesidades de desarrollo de las

finciones de la Escuela.

Modemnizar v documentar los procesos administrativos.

Evaluar v actualizar la normativa de desarmrollo que regulen la estructura v funcionamiento
de las dependencias de la Fscuela.

Proponer normas, lineamientos y estandares que regulen la estructura v el desarrollo de las
fimciones de 1a Escuela.

6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Secretaria Administrativa, Secrefaria, Tesoreria, Almaceén, Unidad de Servicios Generales v la
Unidad de Reproducciones.
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7. ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Secretaria
Administrativa

Secrotaria

Unidad da
Lirndad de Saervicios Reproducoioness
Sanerales

Tesoraria

Mlrmacdn
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4.1 TESORERIA

1. DEFINICION

Es la umdad administrativa-financiera de la Escuela de Trabajo Social, encargada de custodiar
los recursos financieros institucionales v manejo del presupuesto anual de ingresos v egresos
en un periodo determinado y programado por la Escuela.

2. ANTECEDENTES

De 1975 a 1989, las Escuela de Areas Sociales estaban integradas por la Escuela de Historia v
Trabajo Social, estas dos Escuelas manejaban sus operaciones en una Agencia de Tesoreria
manejandose sus presupuestos a inicios de 1990 la Escuela de Trabajo Social, comienza su
gjecucion independiente de sus gestiones financieras, creandose asi 1a Tesoreria de la Escuela
de Trabajo Social.

3. MISION

I3 Tesoreria canaliza v suministra los recursos economicos v financieros, con transparencia en
forma eficiente v eficaz, facilitando a la administracion realizar la ejecucion oportuna del
presupuesto asignado a 1a Escuela.

4. VISION

La Tesoreria proyecta una imagen de confianza y servicio en el conirol del presupuesto
asignado a la Escuela, gjecutando con transparencia el trabajo que realiza, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Escuela.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Velar por la adecuada v correcta distribucion de los ingresos de la Escuela.
2. Velar por la oportuna cancelacion de los compromisos financieros de la Escuela
3. Apovyar a las autoridades en la distribucion acertada de los recursos financieros.

6. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Custodiar los recursos financieros institucionales v el manejo del presupuesto anmal de
ingresos y egresos en un periodo determinado v programado por las autonidades de la
Escuela.
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Velar que los renglones de gasto del presupuesto, sean ufilizados en forma optima.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades realizadas por las secciones v/o unidades a su cargo.
Coordinar y supervisar 1a ejecucion de los planes y programas de 1a Tesoreria.

Suministrar informacion confiable sobre 1a disponibilidad financiera para que las unidades
de 1a Escuela puedan programar desembolsos.

Mantiene informado a la Direccion vio Secretaria Administrativa de cualquier
iregularidad detectada en el movimiento contable o financiero del departamento a su
cargo.
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4.1.1 UNIDAD DE ALMACEN

1. DEFINICION

Unidad administrativa encargada de wvelar por la existencia de materiales v suministros en el
almaceén, asi como el registro y control para proveer al personal académico, administrativo ¥
de servicios lo necesario para la gjecucidn de sus diferentes actividades. Asi también, velar
por €l adecuado resguardo v control de los mismos.

2. BASE LEGAL

En agosto de 1989 las Escuelas de Trabajo Social e Historia se dividen administrativamente, a
raiz de esta division se cred inicialmente la plaza de Bodeguero, siendo clasificada la plaza
hace algunos afios como Guardalmaceén

3. MISION

Controlar las existencias de materiales y suministros de oficina v de docencia de excelente
calidad, para proveer en forma efectiva, al personal docente, administrativo v de servicio.

4. VISION

La unidad de Almacén planifica controla y distnibuye eficientemente las existencias de los
msumos fisicos necesarios para €l desarrollo de las funciones de investigacion. docencia y
extension, con métodos especializados e innovadores de control, registro v despacho puntual,

preciso v eficaz.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Velar por la disponibilidad de materiales v suministros de acuerdo a las necesidades de la
Escuela.

2. Registrar, resguardar v controlar el moviniento de los bienes. equipos v bienes fungibles
adquiridos por la Escuela.

6. FUNCIONES ESPECIFICAS
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. Adnumistrar la existencia permanente de materiales y sunumistros esenciales para el

funcionamiento de la Escuela.

Gestionar 1a adquisicion de materiales y suministros de Almacén.

Despachar los mateniales v sununistros requeridos por las diferentes enfidades de la
Escuela.

Elaborar el inventanio y actualizacion de tarjetas y base de datos de materiales de almacen.
Hacer el registro v actualizacion de base de datos de bienes materiales v fimgibles.
Despachar las solicitudes de préstamo de equipo v herramienta.

Vender sellos dorados para titulos a los estudiantes que lo requieran.

Entrega de boletas de deposito para pagos directos en los bancos del sistema.



Manusl de Crganizacifin, Bscwsda de Trabajo Social, USAS julic 2012

4.2 CENTRO DE REPRODUCCION DE MATERIALES
1. DEFINICION
Es la unidad adnunistrativa responsable de la reproduccion de documentos académico-
admimistrativoes, para el buen desarrollo de 1a academma.

2. ANTECEDENTES

El departamento de reproduccion se origina en el afio 1975; al momento de su fundacion
desempefia actividades para las Escuelas de Historia v Trabajo Social en forma integrada, en
ese inicio lo hace con equipos de mimedgrafo, en el afio se separan las operaciones segin.

3. MISION

Realizamos mna labor importante, oportuna v discreta, en pro del desarrollo académico —
administrativo de la Escuela, reproduciendo mateniales impresos v encuadernacion.  Somos
expertos en el uso de equipo modemo v nos aciualizamos constantemente.

4. VISION

La Fscuela de Trabajo Social cuenfa con un equipo de trabajo responsable que con
cordialidad, puntualidad v exactitud opera el equipo de reproduccion de materiales en apovo al
proceso administrativo v al proceso educativo.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Apoyar el proceso adnuinistrativo v el proceso educativo de la Escuela en lo relacionado a
reproduccion de materiales impresos.

6. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Fotocopiar, compaginar, engrapar, encuademnar y guillotinar los documentos que requieran
las diferentes unidades de trabajo de 1a Escuela .

2. Hacer un uso eficiente del equipo v materiales de trabajo

3. Atender con cordialidad v calidad las solicitudes que se reciban

4. Resguardar el equipo de reproduccion de la umidad.
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4.3 UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
1. DEFINICION
Es la unidad administrativa encargada de brindar un ambiente higiénico v de proporcionar
servicios al personal académico, adounistrativo v al estudiantado para la productividad en el
desarrollo de sus funciones y atribuciones.

2. MISION

Es un equipo de trabajo competente en el servicio, mantenimiento v ornato de las instalaciones
de la Escuela, brindando un ambiente agradable para el desarrollo de la Investigacion,
Docencia v Extension en la bisqueda de 1a excelencia académica.

3. VISION

Ser un equipo altamente eficiente vy efectivo, infegrado por personal idoneo, proactivo ¥
comprometido con la institucion, quienes brindamos oportuna v efectivamente servicio y
ambiente agradable de trabajo a la commmidad de la Fscuela de Trabajo Social, acfuando
dentro de los mas altos principios eticos v morales.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS
- Procurar un ambiente agradable para el desarrollo de las funciones de 1a Escuela.

4
1
2. Proporcionar un servicio de mensajeria efectivo y rapido.
3. Disponer de un piloto responsable y eficiente.

4. Mantener el ornato en todas las reas fisicas de la Escuela.

5. FUNCIONES ESPECIFICOS

1. Limpiar los salones de clases, sanitarios, oficinas. corredores, salones de sesiones.

2. Servir el caft al personal académico, admnistrative e invitados v atencién en eventos
especiales.

3. Enirega de correspondencia dentro y fiera de 1a Escuela.

4. Mantenimiento de jardines v macetas de la Fscuela.

5. Trasladar al personal académico o administrativo o visitantes invitados de la Escuela
desde el punto de parfida hasta el punto de llegada v viceversa, segin instrucciones de la
Secretaria Administrativa.
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5. SECRETARIA ACADEMICA

1. DEFINICION

Es la instancia académico-administrativa, responsable del desarrollo cumicular mediante la
articulacion de la docencia, investigacion v extension, procurando la prestacion de servicios
académicos de alta calidad.

2. MISION

La Secretaria Académica articula efectivamente 1a docencia, mvestigacion v extension mediante el
sistema de coordinacion académica, continuo v funcional, con el fin de formar profesionales de
Trabajo Social competentes para responder a las necesidades cambiantes de la sociedad
guatemalteca, integrando los medios tecnolégicos y clentificos.

3. VISION

La Secretaria Académica vela por la formacion de profesionales competentes en Trabajo Social,
fundamentada en las teorias sociales contemporaneas, las necesidades detectadas en la sociedad
guatemalteca mediante 1a articulacion continua de 1a docencia, investigacion v 1a extension.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Administrar las actividades académicas de arficulacion e infegracion de la Investigacion,
Docencia vy Extension para el desarrollo v actualizacion curricular.

2. Ordenar la transicion del curriculum.

3. Impulsar la ejecucion v el desarrollo de provectos para el mejoramiento del servicio educativo
que se offece.

4. Implementar acciones para el mejoramiento del rendimiento académico

5. FUNCIONES ESPECIFICAS
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Organizar v dinigir las reuniones del Sistema de Coordinacion Académica.
Proponer programas v proyectos tendientes a fortalecer la investigacion, docencia y extension.

Proponer modificacion a normas relativas a equivalencias, traslados, incorporaciones,
asignaciones de cursos y otras que sean de su competencia.

Organizar la integracion de objetivos, finciones asi como la descripcion técnica de los puestos
que transitaran entre los curriculos.

Supervisar la atencidén eficaz del servicio de Biblioteca, Control Académico. Recursos
Andiovisuales v Centro de Computo

Detectar necesidades de actualizacion v capacitacion del personal a su cargo.

Planificar la ejecucion, monitoreo v evaluacion del Curriculum v su retroalimentacion
sistematicamente.

Coordinar 1la Comision de Ubicacion v Nivelacion del estudiante de 1a Escuela de Trabajo
Social.

Velar por el apoyo efectivo a la docencia de los servicios de Biblioteca, Control Académico,
Centro de Computo v Recursos Audiovisuales.

Monitorear v evaluar el proceso educativo para garantizar el desarrollo de las competencias en
los estudiantes v el perfil de egreso.

Velar por cumplimiento del Normmativo General de Evaluacion v Promocion della Estudiante de
la Escuela.

6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Secretaria Académica estd integrada por 1a Secretaria Académica, Secretaria, Unidad de Control
Académico, Centro de Computo, Biblioteca, Unidad de Recursos Audiovisuales, Departamento de
Docencia v Departamento de Extension.
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7. ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Secretaria
Academica
Secrataria
Unidad da Centro de
Contred Cdmputo
Acadamico
Uredad die
Biblioteca Recursos
Audiovisuales
Departamento de Departamento da

Docancia Extensidn
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5.1 UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO

1. DEFINICION
Es 1a unidad administrativa, dependiente de la Secrefaria Académica, responsable de registrar la
informacion fisica y digital de 1a vida académica de los estudiantes desde que ingresan a la Escuela
hasta que se gradian

2. MISION

La Unidad de Control Académico registra v actualiza, de acuerdo a la legislacion universitaria, la
historia académica del estudiantado desde que ingresa a 1a Fscuela hasta que se gradua, procesando
la informacion pertinente de manera discreta, oporfuna v veraz.

3. VISION
La Unidad de Control Académico es una mnstancia reconocida por el confiable v eficiente control de

los datos del estudiantado a lo largo de su carrera v brinda un excelente servicio de informacion
académica, contribuyendo al desarrollo institucional de 1a Escuela.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Obtener, reunir, conservar, proteger v procesar toda la informacion, documentos v expedientes
de la vida académica del estudiantado desde que inicia la carrera hasta que se gradia en la
Escuela.

2. Proveer informacion actualizada v veraz relacionada al desarrollo académico de los estudiantes v
egresados de la Escuela. cumpliendo las normas, reglamentos v acuerdos de Consejo Directivo

existentes.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conocer v practicar fodas las normas, reglamentos v acuerdos emitidos por Consejo Directivo, el
Consejo Superior Universitario, Registro v Estadistica o la Direccion, relacionados al control
academico.

2. Pemmanecer actualizado en las reformas academicas que el Consejo Directivo apmebe.
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. Atender con cordialidad, profesionalidad, respeto v veracidad a estudiantes, personal docente v
académico v toda persona que requiera informacion.

. Programar las actividades relacionadas a asignaciones de cursos ordinanias v extemporaneas en
las fechas que se le indigue.

. Velar por la seguridad de la informacion que se procesa en Confrol Académico.

. Controlar el archivo de cuadros de nofas, actas de gradvados, expedientes de estudiantes,
expedientes de graduados, programas de cursos.

7. Procesar datos estadisticos que le sean requeridos para los estudios de rendimiento.
8. Realizar las actividades que le correspondan en funcion de procesos electorales en la Escuela.

0. Certificar veraz v oporfunamente las notas, cursos, ciemres de pensum vo actas a los estudiantes

activos o inactivos, o a egresados que lo requieran, previo pago en Tesoreria,

10. Informar v/'o solicitar a Registro v Estadistica datos que sean requeridos o necesarios para el

buen funcionamiento de Control Académico.
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5.2 CENTRO DE COMPUTO

1. DEFINICION

Es la unidad técnica, dependiente de la Secretaria Académica, responsable de prestar servicios v
educacion confinua en tecnologias de informacion y commnicacion al personal académico v
administrativo, asi como de certificar la formacion en Computacion del estudiante.

2. ANTECEDENTES

El departamento de computo ubicado en el primer nivel del edificio 51, fue creado a finales del afio
1999 bajo la administracion de la Licda. Rebeca de Moran, inicialmente contaba con 3
computadoras donadas por la empresa IPESA. dicha empresa dond 2 computadoras de escritorio v

un servidor, asi como también 10 licencias de office 97.

A inicios del afio 2000 se contratd a una persona como Administrador del Centro de Computo, v se
empezd a dar el servicio a los diferentes sectores de esta escuela.

Es importante mencionar que a mediados del afio 2001, se empezo el proceso de automatizacion del
control académico, tesoreria, ¥ biblioteca, quedando cubierto en un alto porcentaje a finales del afio
2003. Enel afio 2002 se llevo a cabo todo el proceso de captacion de 1a informacion de las bases de
datos control académico v tesoreria, actualmente la biblioteca esta en ese proceso.

Paralelamente a esto a mediados de 2001 se empezaron las capacitaciones en informatica, para los
diferentes sectores de la Escuela siendo en su mayoria el personal docente. Se ha capacitado a un
80% de docentes, 60% del personal administrativo v 10% de estudiantes. Dichas capacitaciones son
de Microsoft Windows, Microsoft Office, Internet (navegacion v comreo electronico) v hardware

basico.

En el afio 2001 de parte de Cooperacion Internacional USAC, recibimos 4 computadoras de
escritorio v dos impresoras, en forma paulatina la administracion traslado de otras oficinas al Centro
de Computo seis impresoras. Se gestiond un proyecto de donacion de parte del BCIE que en el
2008 dotd al Centro de Computo de equipd, el cudl a la fecha cuenta con 8 equipos de computo
actualizados, una impresora comin, v una pantalla electronica mferactiva v esta ubicado en un salon
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especificamente para éste. Se imparten cursos de capacitacion al personal docente, administrativo y
estudiantes. El Centro de Computo esta en vias de ser una Entidad Cerfificadora de los cursos de
Microsoft como parte de los convenios de Microsoft v Ia Universidad de San Carlos.

Considerando que el uso de la tecnologia en el estudiantado v en las actividades académico-
administrativas actualmente es imperativo, v que la Escuela de Trabajo Social contempla dentro de
su pensum de estudios que, previo a graduarse, el estudiante debe tener formacion en computacidn,
s¢ ha creado el Centro de Computo para cubnr v brindar capacitacidn permanente, conforme el
avance de la tecnologia, al personal docente vy administrativo, certificar la formacion en
computacion del estudiante y ofrecer servicio permanente para el estudiantado de Trabajo Social.

3. MISION
El Centro de Computo contnbuye en la formacion de profesionales competentes de Trabajo Social,
offeciendo capacitacion. asesoria v servicio en tecnologia de la informacion, al personal académico
v adnunistrativo, asi como al estudiantado, con personal calificado v la infraestruciura necesana
para el acceso a informacion técnica, cienfifica v social actualizada, tanfo naciomal como
mtemacional

4. VISION

Contamos con un Centro de Computo equipado con tecnologia de punta v personal calificado de
acuerdo a estandares internacionales, que coadyuva a la formacion de profesionales competentes de
Trabajo Social.

5. OBJETIVO ESPECIFICO

1. Brindar servicios de alta calidad en tecnologia de 1a informacion a la conmmidad de 1a Escuela
de Trabajo Social a traves de servicios de capacitacion, asesoria y soporte técnico.

6. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Facilifar v optinizar la comunicacion v distribucion de la informacion académica v del proceso
educativo, a la commmidad educativa.
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. Orentar en la bisqueda v consulta bibliogrifica de temas de tipo académico, en internet, asi

como el manejo, obtencidn, recuperacion e impresion de materiales.

. Velar por el buen funcionamiento, 1a compra adecuada v utilizacidn apropiada del equipo

computacional de 1a Fscuela.

. Brindar soporte técnico al equipo computacional a cargo del personal académico v

admimistrativo.

. Administrar el servicio de infernet a estudiantes.
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5.3 BIBLIOTECA “JOAQUIN NOVAL”

1. DEFINICION

Es la unidad técnica y de servicio de la Escuela de Trabajo Social, responsable del cuidado,
manfenimiento vy proteccion de los materiales de apoyo a la docencia, investigacion v extension,
entiéndase: revistas, libros, documentos y'o materiales electronicos. Brindando el servicio y
atencion de sala de lectura v consulta, siendo por lo tanto una unidad de servicio ¥ apovo a la
docencia. extension e investigacion a través de todo el proceso bibliografico.

2. MISION

L3 Biblioteca “Joaquin Noval™ es 1a encargada del acopio, organizacion, conservacion v difusion de
la informacion bibliografica cientifico — técnica v formativa, que apoya el desarrollo de los procesos
académicos, investigatives v la formacion integral de los muembros de la commnidad educativa
oportunamente con eficiencia y perfinencia.

3. VISION

La Biblioteca “Joaquin Noval™ es un centro de mformacion bibliografica cientifico — técnica v
formativa, impresa v digital, que sirve a las actividades académicas e investigativas de la comunidad
educativa, contnibuyendo al cultive del infelecto v pernutiendo al estudiante ser agente principal de
su propio perfeccionamiento mmano y profesional

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Serun centro de recursos para el aprendizaje, dindmmco v actualizado.

2. Promover una cultura de la lectura e investigacion documental v contribuir con el cultivo del
intelecto v el desarrollo de 1as carreras ofrecidas por 1a Escuela.

3. Promover la importancia de la biblioteca, su cuidado v el servicio que presta, respetando y
cumpliendo su reglamento.

4. Fortalecer v actualizar el capital bibliografico

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender a los usuanios de la Biblioteca con servicios de calidad.

2. Proporcionar las fuenfes de informacion y prestar los servicios que permutan la realizacion de la
investigacion.

3. Resguardar el material bibliografico.

4 Administracion del inventario digital bibliografico.
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Gestionar 1a adquisicion de materiales requeridos por los usuarios.

Favorecer el acercamiento del estante a 1a biblioteca v a los libros impresos y/o digitales para
asegurar su crecimiento lector, v ademas brindarle apoyo, asesoramiento v ensefianza en el
manejo de la informacion.

Mantener acualizado v ordenado el material de biblioteca.

Incentivar el uso de 1a Biblioteca por parte de 1a conmmidad educativa.

Mantener canales apropiados de commumicacidon notificando a los usuanos sobre muevos
materiales y servicios.

Asegurar 1a organizacion, mantenimiento v adecuada vtilizacion de los recursos documentales v
de la biblioteca.

Sistematizar las acciones de mejoramiento continuo del servicio v sus procesos.

Actualizar las normas de uso para el analisis, almacenamiento v localizacion de los documentos
bibliograficos.
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5.4 UNIDAD DE RECURSOS AUDIOVISUALES
1. DEFINICION

Es la unidad técnica de la Escuela de Trabajo Social, encargada de adoumistrar el equipe andiovisual
utilizado como medio en el proceso educative, asi como su resguardo, limpieza y cuidado.

2. MISION

El Centro de Recursos Audiovisuales apoya eficazmente a la docencia, investigacion, extension v a la
administracion e impulsa la Sptima wtilizacion de 1a tecnologia en el proceso educativo.

3. VISION

La unidad de recursos andiovisnales administra eficientemente el equipo y material andiovisnal asi come
el archive de documentos otilizados en el proceso educativo, en la bisqueda constante de un servicio de
excelencia a la comunidad de la Escuela.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Publicar la informacion sobre las actividades academicas de la Escuela.

2. Atender el servicio de togas para eventos académicos.
3. Adounistrar, videoteca de conferencias y presentaciones vtilizadas tanto en la mstitucion como en el

proceso educativo, para consultas.
4. Resgnardar el Aunditorio “Avra Marina Vides”, para eventos académicos.

. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Brindar asesoria v orientacion técnica en la buena wtilizacién de los equipos de ayudas audiovisnales.
2. Poner a disposicion el equipo de proyeccion, en los Iugares v horas requeridos por la docencia,

n

mvestigacion, extension v administracion

3. Colocar carteles informativos en las carteleras de la Escopela asi como en lugares estratégicos,
dependiendo de la informacion que se desea exponer, requerida por las diferentes unidades de la
Escuela.

4. Resguardar, revisar, entregar, recibir y darle mantenimiento preventive al equipo andiovisual.

5. Besguardar, revisar, entregar v recibir las togas de 1a carrera de Trabajo Social.

6. Preparar el Saldn “Aura Marina Vides™ para eventos académicos previa solicitud v disponibilidad.
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6. DEPARTAMENTO DE DOCENCIA

1. DEFINICION

Es la instancia responsable de sincronizar y articular horizontal (entre areas de formacidm) v
verficalmente (entre niveles) los programas académicos institucionales, los programas de curso y
monitorear 1a actividad docente para el desarrollo efectivo de las compefencias en las estudiantes.

2. ANTECEDENTES

Hasta el inicio del Curriculum 2010, 1a Docencia estuvo integrada por la Secretaria Académica, los
departamentos de: Practica Introductoria, Practica de Grupos, Practica Individual v Famuliar,
Ejercicio Profesional Supervisado. Area de Trabajo Social y el Area General v Basica. cada una con
su respectiva coordinacion.

En el afio 2010 se puso en marcha el muevo curriculo que pretende el desarrollo de competencias en
los estudiantes desde vn enfoque holistico, mismo que requiere de una estructura administrativa que
unifique la teoria con la practica para el desarrollo integral del estudiante v se sistemafice la
articulacion horizontal v vertical de la docencia.

3. MISION

El Departamento de Docencia define objetivos, unifica criferios v ejecuta acciones con disciplina v
confinua actualizacion docente, para la articulacion e integracion de los saberes necesarios para
formar profesionales competentes.

4. VISION

El departamento de docencia cuenta con el apovo de una planta de profesores éticos, actualizados v
capacitados que en equipo forman profesionales competentes.
5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Disefiar estrategias acadeémico-pedagogicas, que garanficen la formacion integral de los
estudiantes.
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Acompafiar v asesorar al personal docente en las efapas de Planeacion orgamizacion,
programacion y desarrollo de las actividades de evaluacion del proceso educativo.

Evaluar contimuamente el despefic docente, el cumplimiento de los programas v demsis
disposiciones que adopten las autoridades superiores de 1a Escuela.

Coordinar 1a actualizacion permanente de los contenidos programaticos.

6. FUNCIONES ESPECIFICAS

L

Dirigir 1a organizacion, programacién, desarrollo v evaluacion de las actividades del proceso
educativo.

Presentar a la Secretaria Académica, la planificacion de actividades de docencia por semestre.
Omnentar al personal docente hacia la correcta inferpretacion de las disposiciones legales v
reglamentarias vigentes sobre evaluacion v promocion del estudiante

Establecer mecanismos vy estrategias que permitan que los docentes se desempefien
priofitariamente en su drea de especializacion

Diagnostica y refiere al programa de formacion docente las necesidades de capacitacion ylo
actualizacion del personal docente para mejorar su desempefio

Es responsable de 1a entrega oportuna de los resultados de evaluaciones de los estudiantes.
Atender en forma oportuna los planteamientos y/o sugerencias de los profesores y/o estudiantes.

Controlar v evaluar el desarrollo de los contenidos programaticos, sugiriendo actualizaciones de
programas de estudios, cuando sea necesario.

Organizar los subperfiles de areas de conocimientos para asegurar la contimudad coherente v
articulada del proceso educativo v que el estudiante alcance el perfil de egreso

7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Jefatura del Departamento de Docencia, Secretaria del Departamento, Coordinacion Nivel Basico,
Coordinacion Nivel Fundamental v Coordinacion Nivel Profesional
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8. ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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6.1 UNIDAD DE NIVEL BASICO
1. DEFINICION

Es la unidad académica responsable de organizar la cohesion de los cursos, los ciclos, las dreas v los
ejes del nivel basico para consolidar el enfoque holistico en el proceso educative de la Escuela de
Trabajo Social.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Velar porque la organizacion programatica de los cursos del nivel basico, llene las calidades
requeridas para certificar 1a formacion holistica, por competencias.

2. Sistematizar el proceso de articulacion entre los cursos, los ciclos v las dreas v los ejes del nivel
basico.

3. Fomentar el trabajo en equipo entre los profesores.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Establecer communicacion formal con los coordinadores de los niveles fundamental v profesional
a efecto de ordenar v sistematizar la continmdad formativa en el proceso educativo.

2. Establecer. evaluar v mejorar las acciones tendientes a l1a articulacion de los cursos que integran
el nivel basico.

3. Administrar las actividades integradoras commespondientes a cada semestre del nivel basico.
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6.2 UNIDAD DE NIVEL FUNDAMENTAL

1. DEFINICION

Es 1a unidad académica responsable de organizar la cohesion de los cursos, los ciclos y 1as areas del
nivel fundamental para consolidar el enfoque holistico en el proceso educativo de la Fscuela de
Trabajo Social.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.

Velar porque la organizacion programatica de los cursos del nivel fundamental llene las
calidades requeridas para certificar la formacidn holistica, por competencias.

Sistematizar el proceso de arficulacion entre los cursos, los ciclos v las areas del nivel
fundamental.

Fomentar el trabajo en equipo entre los profesores.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Establecer commmnicacion formal con los coordinadores de los niveles basico v profesional a
efecto de ordenar y sistemafizar la contimuidad formativa en el proceso educativo.

Establecer, evaluar y mejorar las acciones tendientes a la articulacion de los cursos que integran
€l nivel fundamental

Administrar las actividades de articulacién e integracion correspondientes a cada semestre del
nivel Fundamental.



6.3 UNIDAD DE NIVEL PROFESIONAL

1. DEFINICION

Es la unidad académica responsable de organizar la cohesion de los cursos, los ciclos vy las areas del
nivel profesional para consolidar el enfoque holistico en el proceso educativo de la Escuela de
Trabajo Social.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Velar porque 1a organizacion programatica de los cursos del nivel profesional, llene las calidades
requeridas para certificar la formacion holistica, por competencias.

2. Sistematizar el proceso de articulacion entre los cursos, los ciclos v las areas del nivel
profesional.

3. Fomentar el trabajo en equipo entre los profesores.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Establecer conmmicacion formal con los coordinadores de los niveles basico v fundamental, asi
como con €l Departamento de Extension, a efecto de ordenar v sistematizar la contimudad
formativa en el proceso educativo.

2. Establecer, evaluar v mejorar 1as acciones tendientes a la articulacion de los cursos que integran
el nivel profesional.

3. Administrar las actividades integradoras correspondientes a cada semestre del nivel profesional
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7.DEPARTAMENTO DE EXTENSION

1. DEFINICION

Es la unidad académica encargada de promover la vinculacion de la Fscuela con el entorno,
difindiendo la ciencia, el arte, la culiira, el deporte, la acfividad fisica v la recreacion en la
poblacion guatemalteca v su communidad estudiantil, mediante sus programas de servicio, integrados
con la investigacion v la docencia.

2. MISION

El Departamento de Extension offece a la comunidad de la Escuela de Trabajo Social las
condiciones cue le permitan desamrollar las actividades de su competencia, vinculando la
mvestigacion, la docencia v el frabajo en equipos nmlficisciplinarios fortaleciendo el nexo entre la
Escuela v 1a sociedad guatemalteca

3. VISION

El Departamento de Extension se proyecta hacia la sociedad guatemalteca a través de la
planificacion, organizacion v ejecucion de actividades integradoras de la docencia v la
mvestigacion. Contribuye a la formacion de profesionales competentes.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Wincular a la Escuela con la problematica social del pais.

2. Retribuir a la sociedad con los conocimientos adgquiridos v el fomento de 1a cultura, 1a
recreacion v el deporte en la sociedad guatemalteca

3. Fortalecer la comunicacion social y divalgacion

4. Coordinar la Educacion continua v extracurricular

5. Contrituir a la mejora contima del curriculo, integrandose con 1a investigacion v la docencia al
detectar necesidades y problemas de investigacion

6. Promover la suscripcion de convenios de cooperacion yo carfas de enfendimiento con
instituciones gubemamentales, no gubernamentales, nacionales e mternacionales.
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6. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Informar v divulgar el quehacer académico de 1a Escuela v 1a Universidad de San Carlos.

2. Difundir v promocionar la carrera de Trabajo Social

3. Desarrollar a través de diversos medios de commmnicacion temas coyuniurales de la realidad
economica, social, cultural v politica a nivel nacional.

4. Proyectar v apovar a través de esfrategias de commmicacion a la Escuela de Trabajo Social v

sociedad guatemalteca.

Desarrollar estrategias para el uso de las tecnologias de la informacion v 1a conmmicacion.

Desarrollar programas de atencion integral a estudiantes de Ia Escuela

Planificar v dirigir los cursos electivos.

Planificar, organizar y ejecutar el Programa de Tutoria

Coordinar el intercambio de conocimientos artistices, culturales, cientificos ¥ fecnologicos con

la sociedad.

10. Desarrollar eventos académicos, artisticos, culturales v deportivos dentro v fuera de la Unidad
academica.

11. Organizar y desarrollar programas de veluntariado en la Escuela.

12, Administrar un banco de instifuciones, organizaciones, entidades, que permitan al estudiante
realizar las practicas v el EPS.

13. Administrar el desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado.

14. Articular la extension universitaria con la investigacion vy la docencia a fravés de programas de

e

cooperacion integral para fortalecer la academia.

15. Organizar v coordinar acciones en casos de emergencia local, institucional v nacional cansadas
por contagio, confaminacion o fendmenos naturales con todos los sectores que conforman la
Escuela.

16. Apovar en mvestigaciones sociales a instituciones, entidades, organizaciones v conmnidades que
lo soliciten.

17. Idenfificar problemas y/'o necesidades en la sociedad que suvan de base al Instituto de
Investigaciones para el desarrollo de proyectos de investigacion para alimentar al proceso
educativo.
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7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Jefatura del Departamento de Exfension, Secretaria del Departamento de Extension, Unidad de
Relaciones Publicas, Unidad de Atencién Integral del Estudiante, Unidad de Proveccion Social v
Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado.

8. ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Departameans de
Extenaidn

Seoretaria

Unidad de

Unidad de Unided do Uridad da
Ralackang Poblias Arancian iningral del Priyeecion Social Ejercitio Prafasional
Eshsdinnta Buparisida




7.1 UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

1. DEFINICION
Es la unidad técnica encargada de colectar, editar v publicar, a través de medios escritos, radiales y/o
televisivos la informacion relacionada a la Escuela de Trabajo Social v su comunidad educativa.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Commmicar, informar y difundir una imagen positiva ¥ reconocida de la Escuela de Trabajo
Social.

2. Canalizar todas las inquietudes que en materia de informacién y comunicacion se requieran.

3. Fortalecer 1a imagen institucional v de proyeccion de 1a Escuela en la sociedad.

. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Fomentar, promover ¥ divulgar actividades y eventos culturales. educativas v formativas a través
de los diferentes medios v formas de commumicacién de 1la Universidad v de 1a Escuela de Trabajo

Social.

]

2. Establecer relaciones de cooperacion con organizaciones y entidades publicas y privadas.

3. Buscar y ufilizar los medios de commmicacion y difusion para fortalecer la proveccion de la
Escuela de Trabajo Soctal en 1a sociedad guatemalteca.

4. (Gestionar en medios de conmmicacion u organos divulgativos denfro v foera de la vniversidad
espacios para la promocion de 1a Escuela de Trabajo Social.

5. Fortalecer la utilizacion, las tecnologias de la informacion v la conmmicacion que permitan gue
docentes, administrativos v estudiantes parficipen en la divulgacion v en la discusion de femas
cientificos de interés.

6. Administrar un circuito cemrado de radio que sea ufilizado por los docentes, administracion v
estudiantes para Ia divulgacion de actividades de interés.

7. Gestionar con organizaciones recursos vy becas para la commmidad de la Escuela de Trabajo
Social y'o el apovo a los provectos impulsados por la vnidad académica.
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7.2 UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL AL ESTUDIANTE

1. DEFINICION
Es 1a entidad encargada de apoyar pedagogica, psicologica v socialmente la atencion integral del
estudiante para potencializar sus capacidades psiguicas, emocionales y educativas.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1
2

Brindar asistencia profesional en psicologia y pedagogia en forma individual vy grupal
Confribuir a mejorar el estado de Salud Mental del estudiante

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

=

Innovar metodologias del aprendizaje pama los programas que realiza el Departamento de
Extension.

Flaborar el diagnostico social, psicologico v pedagogico del estudiante

Administrar los cursos preuniversitarios para estudiantes de primer ingreso.

Adnunistrar los cursos intersemestrales.

Coordinar la Unidad de Atencidn Integral al Estudiante

Disefiar acciones encaminadas a mejorar 1a salud mental de los estudiantes para desarrollar una
vida sana y equilibrada.

Fortalecer 1a experiencia de la participacion grupal v el espacio para discernir sentimientos y
EMOoCiones.

Administrar programas educativos que fortalezcan el desarrollo integral de los estudiantes
dentro de 1a Escuela.

Coordinar con el equipo nmltidisciplinario 1a colaboracion en actividades culiurales, académicas
que enriquezcan la formacion del estudiantado, promovidas tanto por la unidad como por el
departamento de extension.
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7.3 UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL

1. DEFINICION

Es el ente encargado de vincular a la Escuela de Trabajo Social con 1a sociedad guatemalteca a
través de investigaciones, asesorias, acompafiamiento a organizaciones, entidades, commmnidades que

lo requieran.  Tiene bajo su responsabilidad 1a organizacion v desarrollo de actividades académicas,
artisticas, culturales, deportivas, actividad fisica y recreacion para el personal de la umidad v
estudiantes.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

L
2

Facilitar espacios para actividades de aprendizaje que contribuyan a la formacion del estudiante.
Promover y apoyar investigaciones sociales requeridas o asignadas a la Umidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

1

e R

9.

Establecer y mantener comumnicacion y coordinacion sistematica con orgamzaciones, entidades e
instituciones sociales para la realizacion de actividades de proveccion social

Coordinar los diferentes equipos multidisciplinarios.

Administrar efectivamente los diferentes programas de proyeccion social.

Desarrollar eventos académicos, artisticos, culturales v deportivos dentro v fuera de la Escuela.
Organizar y desarrollar programas de voluntariado en 1a Escuela.

Coordinar a la comusion de gestion del nesgo.

Gestionar recursos fisicos, materiales y humanos para la realizacion de las actividades.
Monitorear el trabajo de practicantes y epesistas de otras unidades académicas que participan en
los proyectos de extension.

Vincular a 1a Escuela con 1a problematica social del pais.

10. Organizar v coordinar acciones en casos de emergencia local, instifucional v nacional causadas

por contagio, contaminacion o fendmenos naturales en todos los sectores que conforman la
Escuela.
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7.4 UNIDAD DE EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

1. DEFINICION

Es la unidad encargada de programar, monitorear v evaluar a los estudiantes que realizan el ejercicio
profesional supervisado, previo a obtener el titulo de Licenciatura; asimismo. vincular a 1a Escuela
con 1a sociedad guatemalteca con fines académicos, investigativos v de servicio.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.
2
3.

Facilitar espacios para actividades de aprendizaje que contribuyan a la formacion del estudiante.
Evaluar el logro de las competencias del estudiante perfiladas en el Curriculo.

Enriquecer los conocimientos del estudiante al interpretar objetivamente la realidad nacional,
mediante la confrontacion cotidiana de la teoria con la practica.

Contribuir con la sociedad mediante investigaciones que permitan interpretar v proponer
acciones concretas de solucion a los problemas estudiados.

Sistematizar las experiencias del Ejercicio Profesional Supervisado para fortalecer el proceso
educativo.

Vincular a la Escuela con 1a problematica social del pais.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

1

Fortalecer 1a formacion profesional de los futuros egresados, mediante un trabajo supervisado
que integre v apligque los conocimientos adquiridos durante 1a carrera.
Verificar que el perfil de egreso del estudiante responde a las necesidades de la sociedad.

3. Recoger mformacion sobre las demandas que la sociedad hace al profesional de Trabajo Social v

que deba ser analizada para incluir en los programa de formacion del estudiante.
Establecer conmmnicacion con orgamizaciones, entidades e instituciones donde se realiza Ejercicio
Profesional Supervisado.

5. Promocionar constantemente al Ejercicio Profesional Supervisado.
6. Realizar asesorias. capacitaciones v acompafiamiento a organizaciones sociales que lo soliciten
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§.INSTITUTO DE INVESTIGACIONES

1. DEFINICION

El Instituto de Investigaciones de la Escuela de Trabajo Social -ITETS-, es 1a mstancia encargada de
coordinar, planificar, organizar, ejecutar v evaluar los procesos de invesfigacion de la Umidad
Académica; Fs responsable de generar conocimiento v promover el desamollo de la investigacion
cientifica para el estudio, inferpretacion v propuestas de solucion, en materia de 1a profesion y de los
problemas sociales de Guatemala. Asi nusmo, se integra con la docencia v 1a extension en la mejora
contimia del curriculum.

2. BASE LEGAL

El Instituto de Investigaciones de la Escuela de Trabajo Social fiue creado por acuerdo del Honorable
Consejo Académico en sesion celebrada el seis de agosto de mil novecientos noventa v seis, segin
consta en el punto cuarto inciso 4.1 subincisos 411,412,413, 414,415,416, v41.7, del
acta 18-96. Para su funcionamiento se rige por las Leyes Universitarias.

3. ANTECEDENTES

En el afio 1981 surgid el Departamento de Investigacion v Tesis de la Escuela de Trabajo Social
(DITETS) de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Este departamento se formé con la
mtencion de orientar los procesos de investigacion en la Escuela v de formalizar el proceso de
revision de tesis. En este afio de inicia la publicacion de la Revista de Trabajo Social, 1a cual se
sigue publicando afio con afio hasta 1a fecha actual a través del Insfitufo de Investigaciones de la
Escuela.

En el afio 1996 con la autorizacion de los estudios de Licenciatura en Trabajo Social se realiza el
provecto para la creacion del Instituto de Investigaciones. La intension de cambiar la instancia de
un Departamento a un Instituto era institucionalizar 1a investigacion v adgquirir cierta independencia
para la vinculacion con otros Centros de Investigacion Social.
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4. MISION

El Instituto de Investigaciones de la Escuela de Trabajo Social genera conocimientos aplicando
diferentes metodologias v aborda problemas de 1a poblacion excluida de la sociedad guatemalteca v
de la profesion, con enfoque holistico.

5. VISION
El Instituto de investigaciones es lider en la produccion de mvestigaciones v publicaciones en

Trabajo Social proponiendo alternativas de solucion a los problemas de la poblacion excluida; con
etica, objetividad v sensibilidad social.

6. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

Generar conocimienfos cientifico-técnicos de Trabajo Social que responden a las caracteristicas
pluriculturales v socio historicas del pais.

Desarrollar investigaciones sociales que sustentan proyectos de iniciativas de Ley relacionados a
su ambito de estudio.

Contribuir a la mejora continua del curriculo, integrandose con la docencia v la extension en el
desarrollo de competencias profesionales.

Asesorar los procesos de elaboracion de los trabajos de graduacion de pregrado v grado de los
estudiantes que havan cerrado pensum en la Escuela de Trabajo Social

7. FUNCIONES ESPECIFICAS

Establecer coordinacion con la Direccion General de Inwvestigacion DIGI, SINUSAC Y
CONCIUSAC v otras dependencias, en materia de investigacion a nivel nacional e internacional.

Realizar investigacion, tanto basica como aplicada, que aporte nuevos conocimientos en matenia
de Trabajo Social.

Fommular técnicamente procesos de investigacion social.

Mejorar continuamente en la calidad v pertinencia de las investigaciones.



10.

11.

12.
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Impulsar el infercambio permanente de investigadores con otros cenfros de investigacion

Realizar proyectos de investigacion que presentan soluciones a la problematica covuntural v
estructural del pais.

Coordinar actividades de investigacion con el proceso educativo.
Investigar sistematicamente la problematica educativa curmcular,

Orientar los procesos de elaboracion de trabajos de gradvacion de los/as estudiantes de la
Escuela de Trabajo Social;

Formar parte del sistema de Investigacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala;

Publicar los resultados de las investigaciones realizadas asi como ofros materiales escritos que
enriquezcan la formacion v desarrollo del Trabajo Social Guatemalteco.

Articular la mvestigacion con la docencia v la extension para el desarrollo de competencias en
los estudiantes.

8. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Jefatura del Instituto de Investigaciones, Unidad Investigacion, Umdad de Trabajos de Graduacion,
Secretaria del Instituto de Investigaciones.

9. ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Instituto de
Investigacionas
Secrelaria
Unidad de Unidad de
Investigaciones Trabajos de
Graduacian
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8.1 Unidad de Investigacidn
1. DEFINICION

Es la vnidad de investigacidn es la encargada de perfilar, disefiar, planificar v desamrollar los
procesos de investigacion para generar conocimiento de Trabajo Social v de la problematica social;
COon Tecursos propios, con financiamiento de la USAC vy con fondos nacionales v de la cooperacion
mtemacional

2. MISION

La Unidad de Investigaciones, con responsabilidad y compromiso, genera conocinuento en materia
de Trabajo Social v aporta solucion a la problematica de las poblaciones afectadas por la exclusion

socioecondmica.

3. VISION

La Unidad de Investigacion es reconocida por 1a contribucion al avance del conocimiento cientifico
disciplinar, asi como por los logros e inmovaciones en el campo de la investigacion social v
educafiva.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Generar conocimientos que aporten a la solucién de Ia problematica social
2. Desarrollar Investigacion en Trabajo Social.

3. Poner al alcance de 1a docencia vy del estudiantado, conocimientos v experiencias documentadas
generadas de los procesos de investigacion.

4. Producir investigacion curricular que oriente 1a planificacion educativa de 1a Escuela.
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8.2 Unidad de Trabajos de Graduaciin

1. DEFINICION
Es la unidad encargada de planificar, organizar v ejecutar la onentacidn v revision de disefios e
mformes de graduacion de pregrado v grado.

2. MISION

Facilitamos el proceso de construceion de trabajos de graduacion al estudiantado que cierra pensum
en la Escuela de Trabajo Social, para que culmine su carrera profesional.

3. VISION

La Unidad de Trabajos de Graduacion es reconocida porque los procesos de graduacion se apegan al
rigor académico v aportan al desarrollo profesional v social.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

L.
2.
3.

2o = o

Asesorar al estudiantado en la elaboracion de su trabajo de graduacion.

Coordinar el proceso de realizacion de trabajos de graduacion con estudiantes.

Desarrollar procesos de formacion a estudiantes con cierre de pensum para elaboracion de
trabajos de graduacion.

Proponer las normas sobre los procedimientos que se deben seguir para el desarrollo de trabajos
de investigacion.

Socializar los informes de trabajos de graduacion en diferentes instancias de la escuela v ofras
relacionadas con el tema.

FElaborar documentos v articulos de apoyo para el estudiante, relacionados con la mvestigacion.
Realizar tareas administrativas relacionadas con su funcion.

Participar en ternas examinadoras del estudiantado.

Revizar los trabajos de graduacion del estudiantado con criterios basados en la metodologia de la
investigacion social.
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9. DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE POSGRADO

1. DEFINICION

El Departamento de Estudios de Posgrado es 1a instancia académica de 1a Escuela de Trabajo Social,
responsable de coordinar, planificar, organizar, ejecutar v evaluar los estudios de Posgrado, en los
diversos campos de accion profesional; especializacion de areas particulares de las ciencias, la
técnica v las humanidades en los niveles de Maestrias, Especializaciones v Doctorados.

2. BASE LEGAL

Escuela de Trabajo Social crea los estudios de Posgrado segiin consta en el punto Tercero del Acta
No. 36-2003, de sesion celebrada por el Consejo Directivo de 1a Escuela de Trabajo Social, el dia 09
de septiembre de 2003, para ofertar diversas opciones de profundizacion y especializacion en e el
conocimiento fedrico-practico de las diferentes areas de intervencion. Para el efecto cera el
Departamento de Estudios de Posgrado, segin acuerdo especifico contenido en el Punto Tercero del
Acta citada en su inciso 3.2.2

Siendo aprobado el normativo de los Estudios de Posgrado de la escuela de trabajo Social, en el
Punto Tercero del Acta No. 06-2204 de sesidn celebrada por Consejo Directivo, el dia 5 de febrero
de 2004, con la Ampliacion al Punto 3.2.4 del Acta 36-2003 de sesion celebrada el dia 9 de
septiembre de 2003.

Los Estudios de Posgrado de la Escuela de Trabajo Social, tienen su base legal en su acuerdo de
creacion v en el Reglamento del Sistema de Estudios de Posgrado

3. ANTECEDENTES

Actnalmente existen dieciséis Unidades Formadoras de Trabajadores Sociales bajo el auspicio de
tres Umiversidades: Rafael Landivar, Manano Galvez v Universidad de San Carlos, siendo ocho de
ellas San Carlistas, siete de las cuales funcionan en Cenfros Regionales, atendiendo necesidades de
formacion regional v del mercado ocupacional a nivel local, regional v nacional
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El contexto actual demanda una formacion solida, actualizada y especializada. La realidad exige a
las ciencias sociales en general v al Trabajo Social en particular, nuevas orientaciones para competir
v ser competitivos, requiere de muevos v revitalizados perfiles v especialidades que afiendan las
demandas actuales de la sociedad, rompiendo incluso en lo posible, el enfoque asistencialista, tecno
burocratico v 1a relacion de dependencia tradicional, presentando una imagen a la sociedad, a los
usuarios v a las instituciones empleadoras.

Al fortalecer el conocimiento, Ia inter v transdisciplinariedad se fortalece 1a insercion ocupacional,
la formacion cualificada  actualiza, fomentando la eficacia v eficiencia, sin perder de wvista las
finalidades de la profesion v sus dimensiones historicas, a la vez de estar preparados para ensanchar
el espacio profesional

En wirtud de ello, se establece la necesidad de implementar los Estudios de Posgrado en la Escuela
de Trabajo Social dando paso al surgimiento de la Maestria en Trabajo Social con onentacion en
Formulacion v Evaluacion de Proyectos para el Desarrollo Social, mismo gue cuenta con un plan de
estudios dinamico e integral, cuva fortaleza es ofrecer la especialidad y actualizacion de los
conocimientos cientificos y tecnologicos a través de los cuales se forman y consolidan las
competencias profesionales.

La organizacion sistematica del proceso de ensefianza-aprendizaje inclhuye los conocimientos v las
habilidades relacionadas con la especialidad concreta, la formacion de actitudes v valores,
combinando aspectos tedricos v practicos en congruencia con la realidad.

Ante las exigencias de acreditacion en el ambito regional, la Maestria incluye los requerimientos
basicos, potencializando la insercion de disciplinas sociales en la era del conocinuento,
trascendiendo enfoques tradicionales a una vision proactiva, propositiva, al crear una oferta de
competencias relevantes y pertinentes que permitan cualificar la oferta y garantizar la demanda
efectiva con reconocimiento profesional dentro del mercado ocupacional.

Como Maestria en Ciencias, el plan de estudios da especial importancia a la habilitacion teorica v
practica de la investigacion, fortaleciendo la formacion metodologica v sus bases epistemologicas,
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ampliando el conocimiento de la realidad nacional v la sensibilidad social combinada a la
especialidad de formmlacion de proyectos v su evaluacion.

Al afio 2011 el total de graduados es de 8 Maestros en Formulacion y Evaluacion de Provectos para
el Desarrollo Social.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

Formar profesionales con un alto nivel académico en areas comcrefas del conocimiento
cientifico, que les permita potencializar de sus destrezas v habilidades profesionales, la
actualizacion de conocimientos, el mmpulso de la investigacion aplicada al campo social y el
desarrollo de su especializacion profesional a nivel de posgrado.

Implementar programas de estudios de posgrado en los niveles de especializacion maestria v
doctorado, para los profesionales del trabajo social y otras disciplinas afines.

Propiciar estrategias académicas de actualizacion profesional para los egresados de 1a Escuela
de Trabajo Social.

Inducir el proceso de ensefianza-aprendizaje a nivel de posgrado, para que sea desarmollado con
excelencia académica.

Elevar la capacidad profesional ¥ la pracfica social de los cursantes en los programas que se
lleven a cabo.

Fortalecer la capacidad cientifica de los profesionales que formen parte de los programas de
posgrado de 1a Escuela de Trabajo Social.

Impulsar la investigacion social como estrategia de abordaje a los problemas que plantea la
realidad social.

Aplicar estrategias metodoldgicas innovadoras que respondan a las exigencias del avance de la
ciencia y tecnologia.

Monitorear los diferentes programas que se desarrollen, para el efectivo control académico v
administrativo de los mismos.

10. Impulsar los procesos formativos de estudios de posgrado para que se desarrollen mavyores v

mejores destrezas v habilidades en los profesionales egresados de los programas que se
imparten.

11. Proveer las herramientas pedagogicas v didacticas necesanias para el alto desempefio académico

v cientifico de los profesionales del trabajo social v otras disciplinas que formen parte de las
diferentes cohortes que se realicen.
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Coordinar, Planificar, organizar, ejecutar v evaluar el funcionamiento de los Estudios de
Posgrado de la Unidad Académica;

laborar los proyectos curriculares de los estudios de posgrado v someterlo a consideracidn del
Consejo Directivo;

Formar parte de la Asamblea General del Sistema de Estudios de Posgrado de la Universidad de
San Carlos de Guatemala;

Elaborar la memoria amial de labores v los informes respectivos del Departamento de Estudios
de Posgrado;

5. Coordinar v onentar las actividades académicas en los diferentes Programas del Departamento;
6. Velar por el efectivo fimcionamiento de: control académico, la secretaria v demas instancias que

conforman la estructura organizativa del Departamento de Fstudios de Posgrado de 1a Escuela de
Trabajo Social;

Resolver en primera instancia los problemas inherentes a la admunistracion, docencia,
estudiantiles v otros que se presenten en el Departamento de Estudios de Posgrado;

Velar porque se cumpla los normativos del Departamento de Fstudios de Posgrado; el general
de 1a Escuela de Trabajo Social y el del Sistema de Estudios de Posgrados de Ia Universidad de
San Carlos de Guatemala;

Participar en las reuniones de las instancias que comrespondan en la Unidad Académica v el
Sistema de Estudios de Posgrado;

10. Mantener vinculos de Cooperacion con organismos nacionales e internacionales.

6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
Coordinacion del Departamento de Estudios de Posgrado, Encargado del Programa de
Especializaciones, Secretaria del Departamento de Estudios de Posgrado.
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7. ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Departamento de
Estudios de
Posgrado

Secrelaria

Frograma de
Especialidadas




