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I. INTRODUCCION

La actualizacion del Manual de Organizacion dedeufad de Agronomia, constituye una
de las acciones de la actual administracion, eneegh conjunto con la Division de
Desarrollo Organizacional, con la finalidad de apgizar los diferentes procesos de

reestructura académica y administrativa que laliatha llevado a cabo.

Este Manual, permitira a las autoridades, profesgr&abajadores, conocer la estructura
organica, definir y delimitar con precision la malaza, atribuciones y responsabilidades
de los puestos, definir niveles jerarquicos, candiecomunicacion y establecer relaciones
de trabajo. Asi también, serd de utilidad en ecgso de reclutamiento, seleccion,

induccidn, capacitacién, evaluacion del desempefimmocion del recurso humano.

El presente instrumento hace referencia a antetesjdvase juridica, objetivos, politicas,
mision, vision, estructura organizativa y descipctécnica de puestos de la Facultad de
Agronomia, con el afan de contribuir en la eficagi@ficiencia administrativa de esta

unidad académica.

Es importante aclarar que la informacion conteeiddos Manuales de Organizaciébn como
instrumentos de caracter funcional de las unidadesiémicas y administrativas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, tienen cobjetivo apoyar la gestion

administrativa de dichas unidades.

La actualizacion de este Manual fue necesaria dedbith reestructura administrativa y la
creacion de nuevos departamentos en la FacultAgm@omia, entre ellos se encuentra el
Departamento de Informatica, el que surgié connaliflad de mantener una innovacion
tecnologica, soporte técnico y capacitaciones eobtst en herramientas que permitan
elevar la calidad y la eficiencia en los servigjog se brindan a los estudiantes, docentes y

personal administrativo de la Facultad.



II.  AUTORIZACION

FACULTAD DE AGRONOMIA

UNIVERSIDAD DE SAN CARII7 cSﬁ]%ﬁ) %%EEM ALA
FACULTAD DE —— 7 — o Shorealelendler « Fredeiriceceorcedirecrtle \ i
AG_RO_NO_MJA.C Ingeniera Agrénoma
JUNTA Mirna Lissete Ayala Lemus SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECTIVA  Secretaria Adjunta

Facultad de Agronomia

Estimada Ingeniera:

Cordialmente, le transcribo el Punto SEXTO, del Acta 40-2010 de sesién celebrada por
la Junta Directiva de la Facultad de Agronomia, el 21 de noviembre de 2010.

SEXTO: Manual de Organizaciéon de la Facultad de Agronomia

El Licenciado Frank Emilio Barrios Terreaux, Profesional de Desarrollo
Organizacional, presenta Dictamen DDO No. 21 con fecha 09 de noviembre de 2010.
ASUNTO: Manual de Orgnizacién de la Facultad de Agronomia, que literalmente dice:
“De manera cordial y respetuosa me dirijo a usted, para hacer de su conocimiento que
la Divisién de Desarrollo Organizacional, ha procedido a realizar la revision final de la
primera actualizacion del Manual de Organizacién de la Facultad de Agronomia,
realizada por el personal enlace Ingeniera Wendy Marisol Orozco y con la asesoria de
esta dependencia, por lo que se emite el dictamen correspondiente.
I. ANTECEDENTES

) I5 Dentro de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas, en el numeral 1.10 Manuales de Funciones y
procedimientos; literalmente dice: “La maxima autoridad de cada ente publico, debe
apoyar y promover la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para
cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los Jefes,
Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan
manuales, su divulgaciébn y capacitacion al personal, para su adecuada
implementacion y aplicacién de las funciones y actividades asignadas a cada puesto
de trabajo.”

2. para llevar a cabo la elaboracién de los Manuales de Organizacién la Division
de Desarrollo Organizacional procedio a desarrollar las acciones siguientes:

a) Solicitar a la Facultad de Agronomia la designacién de personal enlace,
segiin perfil establecido por la Divisién de Desarrollo Organizacional, para
la elaboracion de sus propios instrumentos con la asesoria y
acompanamiento de esta Division. En virtud de lo cual, la Facultad de
Agronomia, designé a la Ingeniera Wendy Marisol Orozco, como personal
enlace.

Estructurar el Instructivo para a Elaboracion del Manual de Organizacion
de las Unidades Académicas y Administrativas, el cual contiene
lineamientos basicos para orientar a las unidades académicas y
administrativas de la Universidad, en la recopilacién, procesamiento y
presentacion de informacion acerca de la base legal, antecedentes o marco
histérico, misién, vision, objetivos, funciones y estructura organica. Asi
como, de la descripcion técnica de puestos, la cual comprende la
identificacién, descripcién y especificaciones de los mismos. Este
instructivo constituyo el referente, para elaborar el Manual de Organizacién
de la Facultad de Agronomia.

Formulario de Validacién de la Informacién, Autoridades Superiores (Form.
DDO-018), adjunto al Manual de Organizaciéon por parte del Ingeniero
Agrénomo Francisco Javier Vasquez Vasquez, Decano de la Facultad de
Agronomia; remitido a esta Division para su revision y dictamen técnico
correspondiente.

[
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II. ANALISIS

El Manual de Organizacion de la Facultad de Agronomia fue aprobado el 30 de
noviembre de 2006 y como un aporte de las actuales autoridades de la Facultad de
Agronomia se contratd personal enlace que cumpliera con el perfil solicitado por la
Division de Desarrollo Organizacional para la Actualizaciéon del Manual de
Organizacion de dicha Facultad.

La Division de Desarrollo Organizacional, ademas de proveer la asesoria técnica
correspondiente y de participar en su elaboracion, ha procedido a revisar el Manual de
Organizacion de la Facultad de Agronomia de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, el cual cumple con las especificaciones técnicas establecidas en el
instructivo para la Elaboracion del Manual de Organizacion, fundamentalmente en lo
que se refiere a la estructura organizativa de la Facultad de Agronomia y la
descripcién técnica de puestos.

La informacién de este instrumento administrativo, fue proporcionada por el personal
de esta dependencia, mediante un proceso participativo. Posteriormente la
informacién, fue objeto de revisién, validacién y certificaciéon, conforme los
lineamientos proporcionados por esta Division, en el Formulario de Validacion de
Informacién de Autoridades Superiores de fecha 28-09-2010, remitido por parte del
Decano Francisco Javier Vasquez Vasquez, por lo que se considera que la misma
retne las especificaciones requeridas.

III. BASE LEGAL

Seglin el Manual de Organizacién de esta Division, aprobado mediante Acuerdo de
Rectoria No. 743-2006 de fecha 14 de junio de 2006, corresponde a la Division de
Desarrollo Organizacional, entre otras funciones, emitir los dictamenes té€cnicos
correspondientes, en casos de elaboracion de Manuales de Organizacion de las
unidades académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

IV. DICTAMEN

La Division de Desarrollo Organizacional emite DICTAMEN FAVORABLE, para que la
Primera actualizaciéon del Manual de Organizacién adjunto, sea elevado a la Junta
Directiva de la Facultad de Agronomia de la Universidad de San Carlos de Guatemala
para su aprobacién, impresion y divulgacion. En el entendido de que la informacion
contenida en el Manual de Organizacion es de caracter funcional, con €l objetivo de
apoyar la gestion administrativa de la Facultad de Agronomia y no para otros
propositos, tales como: ascensos, aumentos de sueldo, reclasificacién de puestos y
creacién de nuevas plazas, por cuanto estos casos requieran de estudios técnicos y
dictamenes especificos de la Divisién de Administracién de Recursos Humanos.”

Edificio T-9, segundo nivel, Ciudad Universitaria, zona 12, Guatemala, Centro Ameérica, 01012
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DIRECTIVA
CONSIDERANDO

La Divisién de Desarrollo Organizacional emite DICTAMEN FAVORABLE, para que la
Primera actualizacion del Manual de Organizacién adjunto, sea elevado a la Junta
Directiva de la Facultad de Agronomia de la Universidad de San Carlos de Guatemala
para su aprobacién, impresién y divulgacion. En el entendido de que la informacién
contenida en el Manual de Organizacion es de caracter funcional, con el objetivo de
apoyar la gestion administrativa de la Facultad de Agronomia de Agronomia y no para
otros propositos, tales como: ascensos, aumentos de sueldo, reclasificacion de puestos
y creacion de nuevas plazas, por cuanto estos casos requieran de estudios técnicos y
dictamenes especificos de la Division de Administraciéon de Recursos Humanos.

La Junta Directiva al respecto RESUELVE
RESOLUCION No. 637-2010

1% Aprobar el Manual de Organizacién de la Facultad de Agronomia, Universidad
de San Carlos de Guatemala.

2°. Instruir a la Ingeniera Mirna Lissette Ayala Lemus, para realizar la impresion
del Manual de Organizacion de la Facultad de Agronomia, Universidad de San
Carlos de Guatemala.

3% Instruir a la Ingeniera Agronéma Mirna Lissette Ayala Lemus, para realizar la

divulgacion del Manual de Organizacién de la Facultad de Agronomia,
mediante un acto especial con UCAD y UCA. :

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Ing. Agr. Edwin En¥rque C
Secretario Académico

EECM/Estela X.

Edificio T-9, segundo nivel, Ciudad Universitaria, zona 12, Guatemala, Centro América, 01012
Apartado Postal 1545. Teléfono: (502) 2418-9322, PBX: (502) 2418-8000 Extensiones: 86004 - 86006 « E-mail: secretaria.agro@usac.edu.gt
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[ll. MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DE LA FACULTAD DE
AGRONOMIA

1. Definicion

La Facultad de Agronomia de la Universidad de Sarlo€ de Guatemala es la unidad
académica responsable de la formacién de profdemmea las ciencias agrondmicas, en
los niveles de técnico universitario, grado y paslg, con compromiso social, éticos,
integros, responsables, con comprension del entaltaccapacidad técnica y cientifica.

Para el cumplimiento de sus funciones, cuenta cersopal altamente -calificado,
tecnologia apropiada y desarrolla procesos defaltaacion académica e investigacion
con rigor cientifico.

2. Base Legal
La Facultad de Agronomia se cre¢ el 14 de juniha&®.
3. Antecedentes

La Facultad de Agronomia de la Universidad de Sano€ de Guatemala fue creada en el
afio 1950. Desde su creacion ha contado con ciacegde estudio, los cuales han sido
modificados en diferentes momentos debido a lodbazsmue se han operado, tanto en la
Facultad como en la Universidad.

Cabe mencionar que los cambios significativos seodia partir del afio 1969, cuando se
eliminan los Estudios Generales y el Pensum dediEstuel pensum de la Carrera de
Ingeniero Agronomo se orientd en especialidadesotdeinia, Zootecnia, Ingenieria
Agricola y Socioeconomia. Aunado a esto, en 197inéa el Ejercicio Profesional
Supervisado —EPS-. En 1980, derivado de la evi@luaealizada al Plan de Estudios en
1976, se aprueba el Plan de Estudios 1980, el establece dos carreras: Ingeniero
Agronomo en Sistemas de Produccion Agricola e liegenAgronomo en Recursos
Naturales Renovables. En 1985, se realiza el dsigad“Factores que inciden en el
desarrollo curricular”, concluyendo que un 50% aedstudiantes de la Facultad trabajan y
estudian, situacion que limita su rendimiento aoade, conocimiento del Plan 1980 y la
falta de coordinacion entre estudiantes, profesgrpsrsonal administrativo. Se observa
también el alto nivel académico de los docentess pun porcentaje significativo de ellos,
posee postgrado, incluyendo maestrias y doctorados.

De 1986 a 1991, se realizan en la Facultad de Agné varios eventos, cuyo objetivo es
evaluar permanentemente el Plan de Estudios, ysiesomo en 1993 se realiza una
evaluacion al sistema educativo, este estudio fpiérobtener informacion que identifico la
problematica que obstaculiza el desarrollo acadgrtadnvestigacion y extension.

11



Derivado de los estudios realizados, se apruelizlael de Estudios 1998, el cual tiene
como finalidad formar profesionales que respondéos @ambios suscitados en la oferta y
demanda laboral, ademas de ser capaz de domingagear tecnologia para la produccion,
formacién para el autoempleo y que ademas desaactitudes de liderazgo, sea critico,
responsable y con valores éticos y humanos queitaarincorporarse en el contexto de la
realidad guatemalteca, presentando alternativaslycienes viables que resuelvan los
problemas del agro nacional.

Vale la pena destacar que el Plan 1998 fue innoyaulees luego de los estudios y
evaluaciones realizadas se observo la falta delcesgara realizacion de préacticas por
parte de los estudiantes, por lo que se implenamtéwss Mddulos de Experiencias
Practicas —-MED-.

Desde la implementacion del Plan de Estudios 1988 facha, se han realizado varias
acciones que han permitido determinar si los olgstique se plantearon en el Plan de
Estudios 1998 se cumplieron, y se observo que éoBlé3 de Egreso y los Médulos de
Experiencias Practicas debian ser modificados, pagespondian a los requerimientos de
los profesionales, ademas de ser en el caso déddslos de Experiencias Practicas, una
actividad que inflexibilizé el curriculo, pues ust@diante podia adelantar en su formacion,
pero no le era permitido hacerlo con los Modulbas acciones que permitieron modificar
el Plan de Estudios 1998 son: Estudio de Mercadbolah realizado en 2001, la
Autoevaluacion de los Programas Académicos quecefrla Facultad, el trabajo
desarrollado con los profesores de Areas, SubdviEmiylos y Plan General de Desarrollo
de la Facultad de Agronomia 2005-2014, entre otros.

El Manual de Organizacién de la Facultad de Agrdacime aprobado en el punto octavo
del Acta 47-2006 de fecha 30 de noviembre de 2006.

4. Mision

Somos una institucion lider en educacion supegjioe, forma profesionales a nivel de grado
y postgrado, con alta capacidad cientifica, teaioddy gerencial, basada en valores éticos,
identidad, responsabilidad, solidaridad y compromsocial. Incide y fortalece la
agricultura ampliada y ciencias de la tierra yesatrollo rural nacional y regional, a traves
de la investigacion, docencia y extension; conréidgo, eficiencia, calidad, trabajo en
equipo y creatividad.

5. Vision
Para el afio 2022, la Facultad de Agronomia de ladsidad de San Carlos de Guatemala
sera la Unidad Académica responsable de la educacigerior en los niveles de técnico

universitario, grado y de postgrado los cuales rapaiten con calidad educativa y
pertinencia académica.

12



Por medio de sus procesos académicos forma a sfssipnales en agronomia, con
conciencia social, en procesos de transformaciomprdductos agricolas, en desarrollo
rural, en las ciencias de la tierra, en los reansdurales renovables y el ambiente, quienes
se desempefian con valores éticos, integridad, msapitidad, solidaridad e identidad. Para
lo cual ha articulado eficazmente las funcionesimdestigacion, docencia y extension,
impulsando la actualizacién permanente de la augjcincorporando los avances
cientificos tecnoldgicos a los pensa de estudimtiduye a la transformacion social,
aportando propuestas de solucion a las necesidatidssarrollo nacional y regional en los
campos de la agronomia, los recursos naturalesaynbiente, implementando programas
de investigacion y extension que permiten la foewidin de politicas publicas y leyes que
propicien el uso sostenible de los recursos nasin@novables y el desarrollo rural que
sustenten un modelo de desarrollo nacional altemat

6. Objetivos

a. Formar el recurso humano a nivel de educacion spen el campo de la
produccién agricola y en el manejo, conservacidmpyovechamiento de los

recursos naturales renovables.

b. Preparar profesionales con conocimiento cientifib® la realidad agricola
nacional dentro del contexto de los fendmenos ycgmos que se dan en la

naturaleza y la sociedad.

C. Preparar profesionales con capacidad cientificatégica que les permita conocer
e interpretar los procesos que se dan en la sacigda naturaleza asi como

transformar la realidad agricola nacional.

d. Preparar profesionales con capacidad critica ytighjenediante la combinacion
teoria-practica, que les permita afrontar y resgbveblemas de la realidad agricola

nacional.
e. Realizar investigacion en el campo de la produceigricola en el uso, manejo y

conservacion para el aprovechamiento racional siedoursos naturales renovables

y sus interrelaciones socioecondémicas.

13



Estudiar los procesos de produccion interpretarm® distemas agricolas de
Guatemala, como unidades constituidas por la eltion de los componentes

ecologicos, sociales y econémicos.
Estudiar permanentemente los problemas nacionaleslos cuales estan
involucrados los procesos de produccion agricglieg@mo el manejo, conservacion

y aprovechamiento de los recursos naturales refeszab

Funciones

Solucionar problemas académicos, administrativdscgntes.

Disefiar procedimientos que permitan agilizar loscesos administrativos y

académicos de la Facultad.

Capacitar al personal docente, administrativo ycdepo de la Facultad en las

diferentes areas en las cuales se desempefien.

Brindar atencion psicologica a docentes y estudgde la Facultad de Agronomia.

Organizar actividades para mejorar las relacionesgpersonales entre el personal

docente y administrativo, asi como con los estddgrromo principal sujeto.

Desarrollar actividades de sensibilizacion y fatahiento de los principios y

valores.

Organizar actividades de intercambio académicoeeintstituciones afines para

capacitar docentes, estudiantes y retroalimentavagmientos.

Elaborar la carga académica de profesores y ayeslalet catedra y posteriormente

trasladarla a cada uno de ellos luego de ser agiagtiar Junta Directiva.

14



i. Administrar y proveer los recursos necesarios edqueal administrativo, docente y

de campo para el desempefio adecuado de sus fusicione

8. Estructura Organizativa

La Facultad de Agronomia estd conformada por la Dematura, la cual tiene a su
cargo las siguientes instanciasSecretaria Académica, Secretaria Adjunta, Inftoaa
Unidad de Vinculacion y Gestién de Recursos, UnidadPlanificacion y Desarrollo
Educativo de Agronomia, Tesoreria, Centro de Doosae@n e Informacion Agricola,
Areas de Ciencias, Tecnoldgica e Integrada; asbiéamel Programa de Estudios de
Postgrado, el Centro Experimental Docente de Agroaq el Instituto de Investigaciones
AgronOmicas, es importante indicar que la FacultadAgronomia tiene a su cargo la
administracion de la Finca Sabana Grande, locaizsadel departamento de Escuintla y la
Finca Bulbuxya, ubicada en el departamento de Spgquez.
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l. MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DE LA DECANATURA
FACULTAD DE AGRONOMIA

1. Definicion

La Decanatura es la instancia encargada de adramisbordinar, ejecutar y supervisar
actividades académicas y administrativas de lalteatde Agronomia, ademas de ser el
ente central que tiene a su cargo todas las ursd#@poyo, areas y subareas con las que
cuenta la Facultad.

2. Base Legal

La Decanatura se cre6 juntamente con la funda@da &acultad de Agronomia, en el afio
1950, segun acuerdo del Consejo Superior Universitarescidido por el Rector Miguel
Quinonez.

3. Antecedentes

La iniciativa legal para la fundacion de la Faalilltee Agronomia, inicié su tramite en el

afio 1949, ante el Consejo Superior Universitarsta @ez por iniciativa del Rector de la
Universidad, Ingeniero y Abogado Don Miguel AstsriQuifiones. Para ello se nombro
una Comisién, compuesta principalmente por Ingesiequienes realizaron los estudios y
la planificacion correspondiente. Algunos miembdesdicha comision, fueron el propio

Rector, asi como el Ingeniero Jorge Arias de Bhlisngeniero Alfredo Obiols Gémez, el

Ingeniero Humberto Olivero A., entonces Decano aeFacultad de Ingenieria y el

Ingeniero Agronomo Eduardo Goyzueta V. La Comidi@bajo intensamente hasta que
propuso el plan de estudios inicial, el cual apreb€onsejo Superior Universitario, y de
inmediato se procedi6 a crear la nueva Facultas afio de 1950.

El Manual de Organizacion de la Facultad de Agrdmaom fue aprobado en el punto
octavo del acta 47-2006 de fecha treinta de novierdél afio dos mis seis.

4. Mision

Somos la Unidad que se encarga de velar por el loumapto de las funciones de la
Secretaria Adjunta, Secretaria Académica, Tesoketimidades de Apoyo que forman
parte de la Facultad, asi como velar por cumphager cumplir las resoluciones emitidas

la Junta Directiva. Esto se lleva a cabo por mddicontroles de alta calidad, eficienciay
personal calificado.

5. Vision
Ser la Unidad que administre y vele por el cum@@imo de las funciones administrativas,
académicas y de las unidades de apoyo que forma e Facultad de Agronomia, por

medio de procedimientos eficientes, eficaces ygmaisaltamente calificado con el fin de
propiciar la excelencia y el mejoramiento continuo.
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Objetivos

Promover recursos y condiciones para desarrolldadBocencia, Investigacion,
Extension y Servicio de la Facultad de Agronomia.

Establecer sistemas, procedimientos e instrumemsiinistrativos para el

cumplimiento eficaz y eficiente de las funcionestantivas de la Facultad.

Velar por el bienestar y mejoramiento de la Fadutka Agronomia.

Funciones

Cumplir y hacer cumplir las resoluciones emitidas [@a Junta Directiva de la

Facultad.

Solucionar problemas académicos, administrativdscgntes.

Trabajar conjuntamente con las diferentes unidgdedorman parte de la Facultad,

para mejorar los procedimientos y procesos dejtaba

Coordinar las actividades de la Unidad de Coordom&cadémica.

Dar informacion a estudiantes y publico en genssalrelacion a las carreras que se

imparten en la Facultad.

Capacitar al personal docente y administrativoadeédcultad en las diferentes areas

en las cuales se desempefien.

Disefiar procedimientos que permitan agilizar loscesos administrativos y

académicos de la Facultad.
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h. Cumplir y hacer que se cumplan las resoluciones @ehsejo Superior
Universitario.

i. Nombrar y remover a los empleados cuya designaeicarresponde.

J. Conceder licencias de conformidad con las normagrogcedimientos para la
concesion de licencias, otorgamiento de ayudasriascg pago de prestaciones
especiales al personal de la Universidad de Sdo<Cde Guatemala.

k. Velar porque la ensefianza se imparta con puntaajigdiciencia en la Facultad.

8. Estructura Organizativa

La Decanatura cuenta con una Secretaria. Tiene eargo las siguientes instancias:
Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Infocaatunidad de Vinculacién y Gestion
de Recursos, Unidad de Planificacion y Desarroliudativo, Tesoreria, Centro de
Documentacion e Informacion Agricola -CEDIA-, Areds: Ciencias, Tecnoldgica e
Integrada; asi también el Programa de Estudios a#gRdo, el Centro Experimental
Docente de Agronomia y el Instituto de Investigae®m Agrondmicas. La Facultad de
Agronomia tiene a su cargo las administraciondagi&incas Sabana Grande y Bulbuxya,
ubicadas en los departamentos de Escuintla y ®pdutiez, respectivamente.
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9. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus funciones la Decanatwrata integrada por los puestos
siguientes:

INDICE
No. PUESTO cODIGO
1. Decano 03.25.36
2. Secretaria Ejecutiva | 1205.36
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Decano CODIGO: 03.25.36
PUESTO FUNCIONAL: Decano de Facultad

INMEDIATO SUPERIOR: Junta Directiva

SUBALTERNOS: Secretario Académico (1)

1. IDENTIFICACION

Secretario Adjunto (1)

Jefe del Departamento de Informatica (1)
Director de Unidad de Vinculacion y Gestio
de Recursos (1)

Coordinador de Unidad de Planificacién
y Desarrollo Educativo de Agronomia -UPDEA);
Tesorero de la Facultad (1)
Coordinador del Centro de Documentacion
e Informacion Agricola (1)
Coordinadores de Area
Director de Programa de Estudios de Padbgta
Director de Instituto de Investigaciones Agronomi¢h)
Coordinadores Ejecutivos de Fincas (2)
Secretaria Ejecutiva | (1)

Trabajo de decision superior que consiste en tanjf organizar, coordinar y controlar

ll.  DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

actividades docentes y administrativas para elrd@kn ejecucion y consecucion de objetivps,
politicas, programas y planes de estudio de unaltaédcde la Universidad y velar por que(se
cumpla lo resuelto por el Consejo Superior Univari&, Rectoria y la Junta Directiva de|la

Facultad que dirige.

2.1

a.

2.  ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Cumplir y hacer que se cumplan las resolucione€dekejo Superior Universitario, de
Rectoria y de Junta Directiva de la Facultad.

Resolver las cuestiones propias de la Facultadpdasrelativas al orden de los estudios,
examenes, obligaciones de los profesores, asi asmemas que le sean encomendadas
por la Junta Directiva, el Consejo Superior Uniitar® o el Rector.

Cuidar que los profesores, alumnos y empleadosigpenden de su autoridad cumplan
con los deberes que las leyes y reglamentos imponen

Velar por que la ensefianza se imparta con punashldeficiencia en la Facultad que
preside, debiendo para el efecto visitar las clasesla mayor frecuencia posible, para
cerciorarse de que los profesores y alumnos cunspligfactoriamente sus labores.

Asistir a la Universidad por lo menos 40 horas sdaana, para atender los asuntos de su
cargo.
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2.2

2.3

Por

PERIODICAS

Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extiinarias de la Junta Directiva de la
Facultad.

Representar a la Facultad en todo aquello que figaesario.

Dar cuenta mensualmente a la Junta Directiva dsisdencia de los profesores y de los
alumnos, asi como del cumplimiento de las labooesntes y de las demas actividades
la Facultad, elevando al Rectorado un informe densmas.

Distribuir el orden y fechas de los examenes orisale materias retrasadas, generale
privados y publicos, dentro de las épocas que pbescestos Estatutos, y estudiar

personalmente los expedientes respectivos. Dgoeer el mayor cuidado y atencion cgn

el objeto de que los examenes se practiquen enrfeafque mejor garanticen la seriedad de

los estudios y la preparacion de los alumnos.
Desempeniar las demds funciones que indican erstatubs o que sin mencionarlas
expresamente le corresponden en virtud de su cargo.

Visitar las dependencias de la Facultad, tales cbihliotecas, archivos, laboratorigs,

gabinetes, museos, institutos, etc. para cercassonalmente de su buena conservdcion
asi como para tomar las medidas que tiendan a garamgento. Cuidar que en esfas

instancias se cumplan los reglamentos vigentes.

Autorizar erogaciones, transferencias u otros disnitnancieros de acuerdo a lo estable
en disposiciones y legislaciones universitarias.

Dar curso inmediato con su respectivo informesakticiones de profesores, alumnos

empleados u otras personas cuando deban ser assuadtel Rector, el Consejo Superiof

Universitario o la Junta Directiva.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior

EVENTUALES

Conceder licencias de conformidad con las “NormBsogedimientos para la Concesion
del Licencias, Otorgamiento de Ayudas BecariasgoRe Prestaciones Especiales al
Personal de la Universidad de San Carlos de Guitéma

Nombrar y remover a los empleados cuya designaeiéarresponde.

Remitir a la Rectoria, en el mes de enero de daolsehinforme detallado del movimient
de su Facultad relativo al ultimo afio lectivo, kado las observaciones que crea
convenientes.

Distribuir los horarios de clase.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

la naturaleza de sus funciones debera mamtelaerdn estrecha con el Consejo Supe

tido

rior

Universitario, el Rector, Secretario General y stiuncionarios de la Universidad. Asi misimo

con

alumnos, personal Docente, Administrativo y deis&rs de la Facultad a la que pertenec

con

Directores de otras Unidades, personal adimitiio de la Administracion Centrd

la Coordinacion Ejecutiva de Fincas.

l;
2, Y
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a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de IBstatutos de Relaciones Laboraleg
la Universidad de San Carlos de Guatemala y swRalts
b. Es responsable del adecuado funcionamiento acadlénaidministrativo de la Facultad

Agronomia.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

4. RESPONSABILIDAD

1.

Subfactor Formacion.

Subfactor Experiencia.

Otros requisitos.

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Ser originario de Centro América

Ser miembro de la facultad respectiva

Haber ejercido docencia universitaria por lo menes afios
Estar en el goce de sus derechos civiles

Ser del Estado Seglar

Ser colegiado activo

De preferencia maestria en el campo que requigraesto

Tres afos en la ejecucion de tareasicgladas con la
administracién universitaria y haber ejercido camiaimo tres
afios de docencia universitaria.

Puesto de seovExento (Articulo 21, Estatuto de Relacionesdrales
de la Universidad de San Carlos y personal).

Cargo de eleccién interna (electo por mayoria dmsvale quiene
integren el Cuerpo Electoral de la Facultad, AtticB4 de la Ley
Organica de la Universidad y Articulo 44 de los afigbs de |3
Universidad de San Carlos de Guatemala).

UJ

Duracion en el ejercicio del cargo por un period® alatro afio
(Articulo 44 de la Ley Organica de la Universideal San Carlos d
Guatemala).

11
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1. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Secretaria Ejecutiva ICODIGO: 12.05.36
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Decanatura

INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo secretarial que consiste en asistir al Bececretario de Facultad o a un Directo

en

la ejecucion de labores de gran responsabilidashfidencialidad, eventualmente realiza ofras

tareas de administracion que requieren toma desidaes de acuerdo con normas
procedimientos de trabajo establecidos.

2.  ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Hacer consultas a oficinas centrales de casosiakgseque lleva el Decano.

b. Concertar entrevistas para el Decano.

c. Preparary llevar la agenda diaria del Decano.

d. Preparar la agenda que lleva el Decano como mieddr@onsejo Superior Universitarigd.
e. Elaborar documentos de Decanatura.

f.  Responder correspondencia.

g. Registrar correspondencia que ingresa a la Deaanatu

h. Recibir, registrar y controlar los expedientes ipggesan a la Decanatura de la Facultad.
i. Tomar dictados y mecanografiar providencias, afigimtros documentos del Decano.

j- Archivar documentos.

k. Atender via telefénica o personalmente personasiesean hablar con el Decano.

|. Elaborar documentos a iniciativa propia o a salitilel Decano.

m. Elaborar ayudas de memoria de comisiones del Gosgjerior Universitario donde

participe el Decano.
n. Otras inherentes al puesto, que le asigne el Decano

2.2 PERIODICAS

a. Tramitar solicitudes de viaticos y realizar su exsya liquidacion.
b. Elaborar tareas de protocolo.

y

c. Revisar que la papeleria de los estudiantes pdugrae esté completa para autorizacion de

impresion de titulo.
d. Recibir tesis para firma del Decano.
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Contindan atribuciones periédicas.

e. Llevar control de gasto de combustible.

f. Clasificacién y distribucion de correspondencidadBecanatura.

g. Atender la Decanatura en algunas situaciones cugridlecano esta ausente.
h. Elaborar solicitudes de compra.

i. Elaborar nombramientos del personal administrateréa Facultad.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Decano

—_——

2.3 EVENTUALES

Realizar tramites de gastos de representacion.

Cumplir con atribuciones especiales inherenteargiccasignadas por el Decano.
Asistir a reuniones de trabajo para asuntos detzaiatura.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Decano

coow

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera manteaeidn estrecha con el Decano, Secretario
Académico, Secretario Administrativo, Directores #scuela, Coordinadores de Area,
Coordinadores de Subareas, profesores, personahiattativo y personal externo de [la
Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatuttes Relaciones Laborales entre|la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona
b. Por el adecuado uso y cuidado de los bienes ago.ca

c. Rendir informe al Jefe inmediato superior por sbajo.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1 REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Secretaria Bilinglie u otra carrera afin al cammoetarial, amplios conocimientos de
computacion, un afio de estudios universitariogy &fios en la ejecucién de labores
ejecutivas secretariales de gran responsabilidael,imgluya supervision de recurso
humano.
b. Personal Interno
Secretaria Bilingiie u otra carrera afin en el casgmetarial, amplios conocimientps

de computacion y cuatro afios en la ejecucion derdabejecutivas secretariales |de
gran responsabilidad, que incluya supervision ders® humano.
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SECRETARIA ACADEMICA
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ll.  MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DE LA SECRETARIA
ACADEMICA

1. Definicion

La Secretaria Académica es la instancia encargadadthinistrar, coordinar, ejecutar y
supervisar actividades relacionadas con la cargdémaica de la Facultad de Agronomia,
asi como velar por el cumplimiento de las decesoemitidas en Junta Directiva.

2. Base Legal

La Secretaria Académica se cre6 en el afio 1950nsaguerdo del Consejo Superior
Universitario, presidido por el Rector Miguel Qun&z.

3. Marco Historico

Debido a que se necesitaba una instancia que segang de administrar las actividades
académicas, supervisar las actividades de docende Facultad de Agronomia, siguiendo
los reglamentos que requiere la Universidad y deimstancias, se instituyo la Secretaria
Académica que en un inicio era solo la Secretaria.

4. Mision

Somos la unidad de la Facultad de Agronomia quensarga de administrar todo lo
relacionado a la carga académica de los profesler&s Facultad de Agronomia y velar por
el cumplimiento de la misma, asi como velar pocwghplimiento de todas las decisiones
gue tome la Junta Directiva. Esto se lleva a caiyonpedio de controles de alta calidad,
eficiencia y con personal calificado.

5. Vision
Llegar a ser la unidad que administre las activedadcadémicas de la Facultad de

Agronomia con calidad y que propicie la formaci@ ptofesionales con valores éticos,
responsables, solidarios, integros y con conciesuzial.

6. Objetivos

a. Elevar la calidad de la docencia de la Facultadoelas las areas y subareas, por

medio de talleres, seminarios y capacitaciones ddoentes.

29



Agilizar los procesos de asignacion de cursos eestgde notas por medio de la

creacion y aplicacion de procedimientos.

Elevar el nivel académico de la Facultad y propielaambiente que garantice el

aprendizaje de los estudiantes.

Velar por el cumplimiento de las resoluciones atagipor la Junta Directiva.

Funciones

Llevar el control de asistencia del personal dezdettodas las areas y subéreas de la

Facultad.

Elaborar la carga académica de profesores y Ayadate Catedra y posteriormente

trasladarla a cada uno de ellos luego de ser agagta Junta Directiva.

Elaborar las convocatorias de requerimiento deeBovés y Auxiliares de Céatedra.

Solucionar problemas académicos de la Facultati@nlgdto de su competencia.

Apoyar a la Decanatura en el desarrollo de susdogs.

Certificar y extender constancias de cierre de yansursos aprobados y otras

relacionadas con el proceso académico.

Coordinar las actividades de la Unidad de Coordimadcadémica.

Llevar el control de archivo de las transcripciodegpunto de Junta Directiva.

Realizar el archivo de estudiantes graduados yakragion de registros de los

mismos.
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J- Preparacion de minuta de la Junta Directiva datafad.

k.  Recepcion, revision y procesamiento de Actas @gbscde calificaciones.

l. Realizar la asignacion de cursos de cada semestre.

m.  Velar por el resguardo de toda la informacion, deeatacion: Actas Colectivas de

calificaciones, expedientes de estudiantes.

n.  Dar informacion a estudiantes y publico en genewalrelacion a las carreras que se

imparten en la Facultad.

0. Capacitar al personal docente de la Facultad edifeentes areas en las cuales se

desempefien.

8. Estructura Organizativa

La Secretaria Académicaesta conformada por una Secretaria, una Coordmade
Control Académico quien tiene a su cargo el Depaento de Control Académico.
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FACULTAD DE AGRONOMIA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA SECRETARIA ACADEMICA

Decanatura

Secretaria Académica

Coordinacion de Control
Académico

Control
Académico

Agronomia, junio de 2010
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9. Descripcion técnica de puestos

Para el cumplimiento de las actividades de plaatfiin, coordinacion, supervision,
ejecucion y evaluacion, la unidad de Secretarial@caca estd organizada de la siguiente

manera.

INDICE
No. PUESTO CODIGO
1. Secretario de Facultad 03.25.26
2. Secretaria Ejecutiva | 12.05.36
3. Secretaria Ejecutiva | 12.05.36
4. Auxiliar de Control Académico |l 12.25.13
5. Auxiliar de Control Académico | 12.25.12
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Secretario de Facultad CODIGO: 03.25.26
PUESTO FUNCIONAL: Secretario Académico
INMEDIATO SUPERIOR: Decano
SUBALTERNOS: Auxiliar de Contrdtadémico Il (1)
Auxiliar de Control Académico |l (1)
Secretaria Ejecutiva | 2

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional de decision superior que ctmsé planificar, organizar, coordinar,

dirigir, ejecutar y controlar tareas administrasivéécnicas y docentes de la Facultad y fu
como Secretario de la Junta Directiva de la Fadulta

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Apoyar al Decano en el desarrollo de sus funcigresibuciones.

Solucionar problemas académicos de la Facultati&@nhito de su competencia.
Certificar y transcribir actas, acuerdos, resoloe®y disposiciones de la Junta Directiv
de la Facultad.

Certificar y extender constancias relacionadaset@noceso académico.

Atender problemas o situaciones administrativaserietes a la Secretaria a su cargo.
Coordinar el desarrollo de las atribuciones adrrativas con la Secretaria Adjunta.
Velar por la disciplina del personal a su cargo.

Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

oow

Se~eo

2.2 PERIODICAS

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

b. Coordinar la elaboracion de la minuta de la JDitectiva de la Facultad.

c. Representar a la Facultad ante instancias intgregternas de la Universidad en los
asuntos de su competencia o bien para los cuafessito designado.

d. Coordinar lo relativo al examen general publico.

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

f. Coordinar las actividades de la Unidad de Coordima&cadémica y las instancias que
conforman.

g. Rendir informe a las autoridades superiores aatii@ o cuando le sea requerido.

ngir

llo

(o]
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2.3 EVENTUALES

oo

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaion estrecha con el Decano, JuU
Directiva, Secretario Adjunto, Directores de UniggdCoordinadores de Areas y subar
Profesores, Estudiantes y personal administratide gervicio de la Facultad de Agronom
asi como, representantes de instancias externas.

Presentar iniciativas de politicas, planes, progsaynproyectos ante el Decano y/o Jun
Directiva de la Facultad orientadas al desarratbdémico-administrativo de ésta.
Participar en la elaboracién y ejecucion del plgerativo anual y presupuesto de la
Facultad.

Coordinar la organizacion y preparacion de eveespgciales.

Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

a

nta
bas,
a,

—_

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de Bstatutos de Relaciones Laborales de
la Universidad de San Carlos de Guatemala y swRalts

b. Es responsable del adecuado funcionamiento de taet8da de la Facultad de
Agronomia, principalmente en lo relativo a la acaide

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y CARACTERISTICAS
Licenciatura en la carrera especifica que requkpuesto, acreditar conocimientos sopre
administracion y cuatro afios de docencia univeiaita
Puesto del servicio exento.
Cargo de eleccion interna, nombrado por la Juntaciiva de la Facultad, a propuestal en
terna por el Decano (Articulo 53 de los Estatuteslad Universidad de San Carlos [de
Guatemala).
Duracion en el cargo por un periodo de cuatro dAodculo 26 de los Estatutos de |la

Universidad de San Carlos de Guatemala).
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Secretaria Ejecutiva | CODIGO: 12.05.36
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Secretaria Anada
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Académico
SUBALTERNOS: Ninguno
Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo secretarial que consiste en asistir al Dec8ecretario de la Facultad, Director o
Junta Directiva en la ejecucion de labores de gesponsabilidad y confidencialida
eventualmente realiza otras tareas de administragie requieren toma de decisiones
acuerdo con normas y procedimientos de trabajblestdos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Enviar agenda a los miembros de la Unidad de Coactin Académica UCA.

b. Preparar papeleria para la Unidad de Coordinacegaudmica UCA.

c. Hacer solicitudes de compras para la Unidad deddueion Académica UCA y todo lo
relacionado a la Secretaria Académica.

d. Atender al pablico en general que desee ingreksar iastalaciones del Centro Recreativ
Sabana Grande, llevando estricto control del ntumderasistentes y dandole toda la
informacién al respecto.

e. Elaborar informe semanal de las personas que mmgrd<Centro Recreativo de la Finca
Sabana Grande y entregar al tesorero de la Finca.

f. Llevar estricto control de asistencia del Pers@maente.

g. Transcribir puntos del Acta recién aprobada potalDirectiva y enviarlos a las partes
interesadas.

h. Archivar las transcripciones de los puntos de JDirectiva.

i. Imprimir actas de Junta Directiva en hojas foliagaslladas por la Contraloria General
Cuentas para firma.

j. Fotocopiar documentos.

k. Trasladar el archivo del acta definitiva a las cotagoras de la Secretaria de Junta
Directiva y del sefior Secretario.

I. Atender llamadas telefonicas.

m. Otras inherentes al puesto, que le asigne elideiediato superior.

2.2 PERIODICAS

a. Coordinar los pedidos de refacciones, desayurasioerzos que se requieran en las
reuniones de la Unidad de Coordinacién Académid&€A -.

h la

de
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Contindan atribuciones periédicas..

b. Enviar notas de inasistencia a los Profesores ylAytes de Catedra que no firmen lista
asistencia.

c. Redactar y elaborar notas varias, solicitadas [f®ef&or Secretario.

d. Elaborar las convocatorias que el sefior Secretalicite y otras tareas que el asigne.

e. Atender a los miembros de la Unidad Académica —UCA-

2.3 EVENTUALES:

a. Elaborar la carga académica de Profesores y Ayadaig catedra y enviarsela a cada u
de ellos después de ser aprobada por la Juntetiére

b. Elaborar notas dirigidas al Encargado de la Firtza8a Grande, cuando estudiantes,

profesores o entidades autorizadas anteriormenmtel gefior Secretario, deseen ingresaf

Médulo Docente de la Finca.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeron estrecha con las con autorida
de la Facultad, Secretarios Académico y Adminisiat Catedraticos y person
administrativo, Catedraticos, personal administeatestudiantes y publico en general.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de [Gstatutos de Relaciones Laborales

la Universidad de San Carlos de Guatemala y swRalts
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

de

al

des
al

de

[1l. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y CARACTERISTICAS

a. Personal Externo
Secretaria Bilingie u otra careafin al campo secretarial, ampl
conocimientos de computacion, un afio de estudinersitarios, tes afios
en la ejecucion de labores ejecutivas secretardgegran responsabilidad, g
incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Secretaria Bilinglie u otra carrera afin en el cangmuretarial, amplio
conocimientos de computacion, cuatro afios en tauei@n de labores ejecutiv
secretariales de gran responsabilidad, que incdugarvision de recurso humand

0S
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Secretaria Ejecutiva | CODIGO: 12.05.36
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Junta Dixecti
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Académico
SUBALTERNOS: Ninguno
Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo secretarial que consiste en asistir al Dec8ecretario de la Facultad o a un Director
en la ejecucion de labores de gran responsabilidamhfidencialidad, eventualmente real|za
otras tareas de administracion que requieren toendedisiones de acuerdo con normgs y
procedimientos de trabajo establecidos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Redactar y dar respuesta al Acta de Junta Diredéa semana anterior.
b. Ingresar todas las solicitudes por parte de esitatiaprofesores y publico general para |a
minuta de Junta Directiva.

Buscar puntos resolutivos solicitados por ProfesdEstudiantes y publico en general.
Atender llamadas telefonicas.

Fotocopiar documentos.

Llevar archivo de toda la papeleria concernientardia Directiva.

=000

2.2 PERIODICAS

Redactar y elaborar notas varias, solicitadas Ipggei@or Secretario.

Elaborar las convocatorias que el sefior Secrdtasolicite y otras tareas que él asigne.
Llevar un estricto control de la base documentdadé\ctas de Junta Directiva.
Elaborar solicitudes de compra para los almuereda deunién de Junta Directiva.
Atender a los miembros de la Junta Directiva.

Elaborar la minuta de los puntos a tratar en cadade las reuniones de Junta Directiva
Enviar la minuta y Acta a los miembros de la JiDitactiva.

@~ ooooTy

2.3 EVENTUALES

a. Colaborar en actos protocolarios de la Facultad.

b. Otras que el jefe inmediato solicite.

c. Recibir y revisar papeleria para concursos de ©pwosde plazas de Profesores y
Auxiliares de Catedra cuando se hagan las conuiasito

d. Recibir y revisar papeleria cuando se convocaaielees de Vocales de Junta Directivg,
autoridades de la Facultad, etc.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaerdon estrecha con las autoridades de la
Facultad, Secretarios Académico y Adjunto, Junieediiva de la Facultad, personal
administrativo y publico en general.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 ds Bstatutos de Relaciones Laborales de

la Universidad de San Carlos de Guatemala y swRalts
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

[ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
a. Personal Externo

Secretaria Bilingiie u otra carrera afin al camparetarial, amplios
conocimientos de computacion, un afio de estudin®nsitarios tres afios en la
ejecucion de labores ejecutivas secretariales da gesponsabilidad, que incluya
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno
Secretaria Bilinglie u otra carrera afin en el casgmetarial, amplios conocimientps

de computacion, cuatro afos en la ejecucion dedal®ecutivas secretariales de gran
responsabilidad, que incluya supervisién de rechusnano.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

|. IDENTIFICACION

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Control Acadéo |l
CODIGO: 12.25.13
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Control Académni
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Académico
SUBALTERNOS: Auxiliar de Control Adémico |

Il. DESCRIPCION

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tateatificultad moderada de registro, contrg
archivo de asuntos relacionados con el controlé&uam estudiantil en una Facultad, cer
regional o escuela no facultativa y /o supervigas@nal de menor jerarquia.

2.1 ORDINARIAS

d.
2.2 PERIODICAS

a.

®oo o

-

1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES

Velar por el resguardo de toda la informacion y wihoentacién (actas colectivas
calificaciones y expedientes de estudiantes).

Rendir informes y opiniones solicitados por Juntee®iva, Secretaria y otras Unidad
sobre equivalencias y problemas relacionados copdasum de estudios.

Brindar asesoria a estudiantes sobre la solucigoral@lemas con relacion al Pensum
estudios.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

Preparar expedientes de solicitudes de estudidatExamen General Privado y Publico
validacidén de Ejercicio Profesional Supervisado SEfara Junta Directiva.
Hacer el archivo de estudiantes graduados y aztmatkgistros de los mismos.
Elaborar las actas de Examenes Privados, Publidesncorporaciones.
Preparar Ceremoniales de graduacion de Exdmenésdaib
Elaborar y enviar reportes de examenes privadagljqos e incorporaciones a la Unidag
de Tesoreria.
Apoyar al Secretario Académico y a la Unidad dmificacion y Desarrollo Educativo d¢
Agronomia —UPDEA- con relacién al pensum de estudimtros.
Elaborar solicitudes de certificaciones de cursos.
Llevar el control de notas y actas de las carneuasas y maestrias.
Realizar platicas informativas a estudiantepriteer ingreso, con relacion a los servic
que presta la unidad.

ly
tro

de
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de
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Otras atribuciones inherentes a la naturalekpuksto.
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2.3 EVENTUALES

a. Programar, preparar, divulgar y realizar la asigirade cursos de cada semestre.
b. Elaborar reportes de graduados para el DepartarderiRegistro y Estadistica y Centro
Documentacién de Informacion Agronémica -CEDIA- zagmestre.

c. Coordinar con el Secretario Académico en la recilirade los eventos electorales, como:

Vocalias I, I, ll, IV y V, elecciones a Decan@lecciones a Rector.
d. Colaborar en los eventos electorales, depurantltis de electores, preparando pape
y otros.

e. Rendir informe de las actividades de la Unidad dat@| Académico para la memoria fde

labores cada afio.
f. Colaborar con el Secretario Académico y el Depastamnde Registro y Estadistica en
planificacion de las actividades de la inscripcife estudiantes de primer ingreso
reingreso.
g. Colaborar con la revision de horarios de cursos.

h. Recibir y revisar actas de calificacion de notaaléis, retrasadas y escuelas de vacaciopes.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con las autoridades d
Facultad, Secretario Académico, catedraticos yd&sttes.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 ds IBstatutos de Relaciones Laboraleg

la Universidad de San Carlos de Guatemala y swPRalts
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

e la

de

ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
a. Personal Externo
Un afio de estudios universitarios en una carrdraaafpuesto, conocimientos
técnicas de oficina y computacioén no ser estudidata unidad académica a la d
pertenezca y tres afios en la ejecucion de taet@sanadas con el puesto, ¢

incluya la atencion al publico.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de técnica®fieina y computacion, no sé

estudiante de la unidad académica a la que pecziyeeuatro afios como Auxiliar

de Control Académico |I.

e
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Control Acamhico |
CODIGO: 12.25.12
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Control Académico
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Control Académico
SUBALTERNOS: Ninguno )

Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tateatificultad moderada de registro, contrg

ly

archivo de asuntos relacionados con el controlé&@uamb estudiantil en una facultad, centro

regional o escuela no facultativa, amplio manejolagereglamentos estudiantiles y den
normas universitarias.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Atencion a estudiantes y publico en general caci@h a las carreras que se imparten €
Facultad.

b. Dar trAmite a toda solicitud de certificacionestddos de cursos, etc.

Extender constancias de inscritos, de 3/5 parseae pensum de licenciaturas.

Brindar asesoria a estudiantes para la solucigmatdemas relacionados al pensum de

estudios.

e. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawksitp.

oo

2.2 PERIODICAS

a. Operar el sistema de cOmputo para consultar gaeproblemas de cursos a estudiante
catedraticos y autoridades.

b. Atender a docentes que imparten cursos en lo reéeaeerrores en las calificaciones y
como llenar el acta segln los porcentajes esfdbeacorrecciones de calificaciones.

c. Realizar platicas a estudiantes de primer ingresaelacion a los servicios que presta I
Unidad.

d. Mantener actualizada la base de datos de estadidatpensum cerrado.

e. Recibir expedientes de solicitudes de examenescpgbl

f. Otras atribuciones inherentes a la naturalezauitp.

2.3 EVENTUALES

a. Abrir expedientes de los estudiantes de primeesgr
b. Colaborar en la revision del Padrén Electoral dedistintos eventos.

Nas

nla

i

2

c. Colaborar en revisar los horarios de clases y gaaibn de los mismos.
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Contintian atribuciones eventuales...
d.

e.

f.

Recibir y revisar las Actas de Calificaciones: egass finales, retrasadas y de Escuelp de
vacaciones de las distintas sub-4reas, Postgredogras nuevas.
Publicar toda informacién enviada por el Departameie Registro y Estadistica, Rectqr
y Junta Directiva de la Facultad de Agronomia.
Recibir boletas de asignacién de cursos y posteente entregar constancias |de
asignacion a los estudiantes.
Informar con detalle sobre equivalencias cuandpresentan procesos de transicion| de
planes de estudio.

N

a

. Recibir solicitudes de asignacion de cursos yaddsl al departamento de Procesamignto

de Datos.
Acreditar, previa revision, los cierres de pensungessarlos a la base de datos.
Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd manteaeion estrecha con las autoridades de la

Facultad, Secretarios Académico, Catedraticosdiesties y publico visitante.

a.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de léstatutos de Relaciones Laborales de
la Universidad de San Carlos de Guatemala y swRats

1.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

a. Personal Externo
Titulo de nivel medio con especialidad en comp@tacino ser estudiante de la|
unidad académica a la que pertenezca, tres aflaefctucion de tareas
relacionadas con el puesto, que incluya atencignlalico.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio con conocimientos de compatamo ser estudiante de|la
unidad académica a la que pertenezca, cuatro exfida ejecucién de tareas
afines.

c. Excelentes relaciones humanas en ambos casos.
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SECRETARIA ADJUNTA
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Il . MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DE LA SECRETARIA
ADJUNTA

1. Definicién

La Secretaria Adjunta de la Facultad de Agronorefa, una instancia encargada de
planificar, administrar y controlar todas las adi@des administrativas y de servicios de la
Facultad, asi como asesorar en funciones admitisisa

2. Base Legal

En el capitulo Ill, Articulo 08 de los Estatutoseglamentos, Normas y Disposiciones
Académico-Administrativos, se establece como estdormada y organizada la Facultad
de Agronomia, mencionando a la Secretaria dentso @eganizacion.

3. Antecedentes

Se remonta a los afos cincuentas, cuando se fand#@dultad de Agronomia donde
estableci6 que se contara con una Secretaria.

En el acuerdo de formacion de la Facultad de Agrdapse establecido que esta estaria
conformada de la siguiente forma:

a. Junta Directiva

b. Decanato

c. Secretaria

d. Unidad de Coordinacion Académica

Inicialmente el Secretario (a) se encargaba defan organizar, coordinar y controlar
las tareas administrativas, de servicios, técniaiscentes de la Facultad.

Sin embargo con el paso del tiempo la Facultad g®omia se fue expandiendo y las
tareas que realizaba el Secretario fueron reqdioietiel apoyo de mas personal. Fue
entonces cuando se establecieron dos secretagiase®la Secretaria Adjunta en 1990, la
cual se encargaria de todas las actividades astnaitivas y de servicios de la Facultad,
guedando las funciones docentes, tareas académitgasicas a cargo de la Secretaria
Académica.

4, Mision
“Somos la unidad de la Facultad de Agronomia quensarga de llevar el control de todas
las actividades administrativas y de serviciodadfacultad, propiciando el mejoramiento

continuo y bienestar estudiantii en los servicjogprocesos por medio de personal
calificado, suministros y equipo de calidad”.
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5. Vision

“Llegar a ser la unidad que planifigue, controleagiministre todas las actividades

administrativas de la Facultad de Agronomia cas@m®l altamente capacitado, procesos

de alto nivel y que propicien el bienestar estatii y la excelencia en el funcionamiento

de todas las unidades que conforman la Facultad”.

6. Objetivos

Son objetivos de la Secretaria Adjunta:

a. Optimizar los recursos de la Facultad, por mediocdatroles administrativos,
busqueda de proveedores nuevos que brinden losistnos y equipo requerido por
la Facultad.

b. Agilizar las gestiones y tramites requeridos pdfdaultad de Agronomia.

c. Velar por el mantenimiento, limpieza, ornato y jaizacion de la Facultad de
Agronomia.

d. Coadyuvar el mejoramiento continuo de las activkdacgdministrativas de la
Facultad, a través de la aplicacion de proyectosrsios.

7. Funciones

Son funciones de la Secretaria Adjunta las sigegent

a. Dotar al personal del equipo y suministros necegaara que realice sus funciones en
una forma eficiente y eficaz.

b. Brindar apoyo logistico a la Comisiéon de Compras.

c. Realizar cotizaciones de suministros con proveedactuales y nuevos, que brinde
calidad y precio adecuado.

d. Coordinar las labores de limpieza y mantenimiergadlas, edificios, vidrios, entre
otros pertenecientes a la Facultad.

e. Llevar el control y registro de articulos, sumirasty mobiliario de la Facultad.
f.  Autorizar la reparacion y el mantenimiento del pquie computo.

g. Coordinar la organizacion de algunos eventos mhacios con el personal
administrativo, de campo y servicios de la Facultad
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h. Elaborar los manuales de organizacion y procediimsede cada una de las areas,
subéreas y unidades de apoyo.

i. Evaluar las areas de peligro en la Facultad y prepacciones para contrarrestarlas.

J- Llevar controles en el uso de los recursos.

k. Coordinar actividades conjuntamente con las diteseinidades para contribuir a
mejorar las relaciones humanas y el desempeioalatdel personal administrativo,

de servicios y de campo.

. Apoyar a la Decanatura en proyectos que contrib@yanejoramiento de la gestion
administrativa de la Facultad.

8. Estructura Organizativa

La Secretaria Adjunta esta conformada por laVigilancia, Reproduccion de Materiales,
Mantenimiento y Servicios.
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FACULTAD DE AGRONOMIA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA SECRETARIA ADJUNTA

Decanatura

Secretaria
Adjunta

Vigilancia

| |

Reproduccion de
Materiales

Mantenimiento y Servicios

Agronomia, junio de 2010
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9. Descripcidon Técnica de Puestos

Para el cumplimiento de las actividades de plaatfion, coordinacion, supervision,
ejecucién y evaluacioén, la Secretaria Adjunta esganizada de la siguiente manera:

No.

10.

11.

12.

13.

14.

INDICE

PUESTO

Secretario (a) Adjunto (a) de la Facultad deoAgmia
Secretaria Il

Oficinista |

Mensajero Il

Mensajero |

Agente de Vigilancia |

Piloto Automouvilista |

Operador de Equipo de Reproduccion de Materibles
Operador de Equipo de Reproduccion de Materlales
Encargado de Mantenimiento Il

Auxiliar de Servicios Il

Auxiliar de Servicios |

Ayudante de Trabajo Operativo

Jardinero

CODIGO

03.25.21
12.05.17
12.05.56
14.15.17
14.15.16
14.10.16
14.15.21
06.15.17
06.15.16
13.45.17
14.05.17
14.05.21
13.40.16

14.20.16
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Secretario Adjunto CODIGO: 32.05.21
PUESTO FUNCIONAL: Secretario Adjunto de la Hexl
de Agronomia
INMEDIATO SUPERIOR: Decano
SUBALTERNOS: Secretaria Il (2)

|. IDENTIFICACION

Oficinista | (1)
Encargado de Mantenimiento Il (1)
Operador de Equipo de Reproduccion de
Materiales 1l (1)
Piloto Automovilista | (2)
Agente de Vigilancia | (9)

Mensajerol) (

Mensajéi(1)

Trabajo de direccién que consiste en planificaganizar, dirigir, coordinar y controlar las
actividades administrativas y de servicios de wraufad.

2.1 ORDINARIAS

oo

2.2 PERIODICAS

. Asesorar a las autoridades de la Facultad en aspadininistrativos.
. Controlar y supervisar el cumplimiento de las foneis y administrativas de las Unidade

. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawksitp.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES

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

Revisar y/o autorizar transferencias, programasiomesupuestarias y otros documer
contables, segln sea el caso.

Entrevistar a personal que aplica a puestos admaitii®s vacantes de la administrac
central de la Facultad de acuerdo al procedimiesdtablecido por la Unidad ¢
Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Urid@tlsde San Carlos de Guatemala.
Autorizar la reproduccién e impresion de documen&rs apoyo a la docencia
administracion.

Emitir constancias de trabajo u otras de su compkgte

Autorizar los permisos al personal de la AdminiEta central de la Facultad de acuerd
lo que la legislacion universitaria faculta.

Rendir informes a las autoridades superiores @tihia o cuando le sea requerido.

Ssa

tos

e

y

0 a

Apoyar en la Comisién de Compras.
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Contindan eribuciones eventuales
h. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.3 EVENTUALES

Participar en la elaboracion anual del plan opesatipresupuesto de la Facultad.
Desvanecer, através de tesoreria, reparos déofimdinterna y Contraloria de Cuentas.
Tramitar Seguros, calcomanias, tarjetas de ciridray otros documentos de los vehicu
de la Facultad.

Autorizar la reparacién y mantenimiento de equip@dmputo.

Tramitar contratos para reparacién y mantenimidetequipo de la Facultad.
Coordinar la organizacion de algunos eventos @adaltad.

Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

oow

@~oo

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantetexion estrecha con el Decano.
Secretario Académico, Directores y Coordinadoregedaticos, Personal Administrativo y
servicio e instancias externas a la Facultad derania.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 ds IBstatutos de Relaciones Laborales d
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

. Es responsable del adecuado funcionamiento adraitivgt de la Facultad de Agronomia.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

O T

los

El
de

e la

I1l. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
a. Personal Externo

Licenciatura en Administracion de Empresas y cuafos en labores d
administracién y supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Licenciatura en una carrera afin al puesto y cafums en labores de administrac
y supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

e

on
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Secretaria Il CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Secretadpta
INMEDIATO SUPERIOR: Secretario (a) Adjunto (a)
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de alguna variedad y dificultac
una unidad pequefia o auxiliar a una secretariaagyemjerarquia, sigue instrucciones precis
debe mantener relaciones cordiales con el publausgrvar buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Recibir, registrar, despachar y archivar corresponi que ingresa y egresa.
Recibir, transferir y/o anotar mensajes por las di&comunicacion disponibles.
Recibir formularios para control de fotocopias.

Llevar la agenda del Secretario (a) Adjunto (a).

Atender el teléfono y tomar mensajes.

Otras atribuciones inherentes al puesto, que ¢masl Jefe Inmediato Superior.

~oooop

2.2 PERIODICAS

a. Llevar controles de la disponibilidad de papelgrigiles de oficina para uso del Secretz
Adjunto.
Fotocopiar documentos.
Preparar material que utilizara el Secretario Agjun
Controlar expedientes de personal administrativogdte y de campo.
Elaborar actas administrativas y actas comisiocotiegacion.
Localizar informacién de archivo.
Velar por el seguimiento de los documentos en témi
Elaborar listados para asistencia de personal astnaitivo, servicio y de campo.
Llevar control de asistencia de personal administrg de campo.
Llevar control del uso del auditérium.
Llevar control de asignacién de buses en girasranogs por el Secretario Adjunto.
Hacer 6rdenes para uso de buses en giras y vehiteila facultad.

. Llevar el control de los servicios mecéanicos dedieses y vehiculos de la Facultad.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

S3TATTS@mea0o
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2.3

Por la naturaleza de sus funciones debera mamnielaeron estrecha con las Autoridades d
Facultad, Directores y Coordinadores de area, sabatocentes, personal Administrativg
personal externo que se aboque a la Facultad.

oo

EVENTUALES

Apoyar actividades oficiales de la Facultad.

Apoyar en algunos eventos, si se lo requieren.

Tramitar y dar seguimiento de autorizacién de hpga el uso de las Actas administrati
y de la comisién de compras ante la ContraloriseGnle Cuentas.

Tramitar ante la Direccion General de AdministradifiGA ingresos en dias de vacacion
feriados y asuetos del personal docente, admitiigtna estudiantes de la Facultad.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatus Relaciones Laborales de
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pédrsona

Cumplir con las actividades secretariales de laebada a la que pertenece.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene cargado.

Rendir informe al Jefe inmediato superior por abajo.

yas

es,
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofifimiu otra carrera afin al cam
secretarial, conocimientos de computacion y doss afio la ejecucién de tare
secretariales.

b. Personal Interno

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofifimiu otra carrera afin al cam
secretarial, conocimientos de computacion y uncaiioo Oficinista | o Secretaria |,

PO
S

PO
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Secretaria Il CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Recepcionista de la Facultad

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseagetariales de alguna variedad y dificultad
en una unidad pequefia o auxiliar a una secretarimalor jerarquia, sigue instrucciornes
precisas, debe mantener relaciones cordiales quibéto y observar buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Atender al publico.

Enumerar solicitudes de compra.

Recibir y distribuir correspondencia que ingre$a Bacultad.
Distribuir medicina del botiquin.

Atender llamadas telefonicas y tomar mensajes.

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

~oooop

2.2 PERIODICAS

Fotocopiar documentos.

Rendir informe ante su jefe inmediato.

Reproducir documentos.

Localizar informacién de archivo.

Velar por el seguimiento de los documentos en témi
Prestar apoyo a comisiones eventuales de trabljoiceadas con la Direccion de |la
Facultad.

g. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

~ooooTw

2.3 EVENTUALES

a. Apoyar actividades oficiales de la Facultad.
b. Participar en algunas reuniones.
c. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamneaeion estrecha con las Autoridades d
Facultad, Directores y Coordinadores de area, 8abdlocentes, personal Administrativg
personal externo que se aboque a la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatuties Relaciones Laborales de
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

b. Cumplir con las actividades secretariales de |lahada a la que pertenece.

¢. Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene cargado.

d. Rendir informe al Jefe inmediato superior por abajo.

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

a. Personal Externo
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y of&tiaiu otra carrera afin al cam
secretarial y conocimientos basicos de computadiinafio en la ejecucion d

labores de oficina.

b. Personal Interno
Secretaria Bilingiie, Secretaria Comerciafiginista u otra carrera afin al campo

Secretarial y conocimientos basicos de computasigis, meses en la ejecucion
labores de oficina.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Oficinista | CODIGO: 12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Oficinista

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar diversxeas mecanogréficas rutinarias
repetitivas, asi como ejecutar otras labores auedi de apoyo en el proceso de tran
administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Recopilar informacién relacionada con tramites stigees que las diversas unidades d
facultad lo requieran.

b. Foliar formularios para la autorizacién de fotoaspi materiales de reproduccion
permisos de trabajadores administrativos, entasotr

c. Efectuar tramites ante la Municipalidad de Guatemphra la obtencion de solvenc
vehiculares.

d. Tramitar titulos de propiedad, tarjetas de ciradlacplacas y calcomanias de los vehict
pertenecientes a la Facultad.

e. Gestionar ante la Contraloria de Cuentas de ladNawtencion del sello para las hojas
las actas administrativas, de Junta Directiva y iSidim de Compras.

f. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.1 PERIODICAS

p

Apoyar en el control, revisién e informe semanafaecopias ejecutadas por cada a
subarea y unidades de apoyo.

Rendir informe ante su jefe inmediato.

Localizar informacién de archivo.

Velar por el seguimiento de los documentos en témi

Prestar apoyo a comisiones eventuales de trabljoiceadas con la Direccion de
Facultad.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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2.3 EVENTUALES

a. Apoyar actividades oficiales de la Facultad.

b. Participar en algunas reuniones.

c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantgaeion estrecha con las Autoridades d
Facultad, personal administrativo y personal exteue se aboque a la Facultad.

(1]

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatuties Relaciones Laborales de
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

b. Cumplir con las actividades secretariales de |lachada a la que pertenece.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equjpe tiene cargado.

. Rendir informe al Jefe inmediato superior por abajo.

a

oo

lll. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
1, REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Titulo de nivel medio y conocimientos de computacidn afio en ejecucién de
labores de oficina afines al puesto.
b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y conocimientos de computagidseis meses en la ejecucioén
de labores de oficina.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Mensajero |l CODIGO: 14.15.17
PUESTO FUNCIONAL: Mensajero

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en distribuir egpondencia y otros documentos fuera de la
ciudad universitaria segun instrucciones recibidas.

2.  ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Recibir, clasificar, y ordenar la corresponden@aggaficamente para su distribucion.
b. Entregar o recoger mensajes, paquetes, correspmadeotros documentos de las distintas
unidades de la Universidad de San Carlos de Guitema

Distribuir y/o repartir documentos dentro y fueed campus universitario.

Realizar depdsitos de fondos.

Recoger o entregar documentos con valor.

Solicitar de los destinatarios firma y sello destancias de recepcién de documentos.
Devolver a las unidades de origen, las constangiasonocimientos de entrega fe
documentos.

Efectuar algunas labores sencillas de oficina.

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

'S @meao0

2.2 PERIODICAS

a. Recoger cheques para pago de empleados.
b. Recoger cheques para pago de proveedores y fajmos f
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne sunrefdiato Superior.

2.3 EVENTUALES
a. Limpiar y reparar la motocicleta usada en laboemdnsajeria.

b. Controlar las fechas de mantenimiento del vehiatilzado.
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne surefediato Superior.

50



3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelzsion estrecha con el Encargado|de

Servicios |, personal de la Agencia de Tesoreritgralades, profesores, y demas Jefatiiras
con las que tiene relacion.

4. RESPONSABILIDAD

Q

. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatuttss Relaciones Laborales de |la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona
. Del buen funcionamiento y cuidado del equipo gemledtia su cargo.

. Cumplir con las tareas de mensajeria con precision.

O T

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

=

REQUISITOS Y CARACTERISTICAS
a. Personal Externo

Segundo afio basico y licencia para conducir motociclgtavehiculo automotriz
Un afio en la ejecucion de tareas relacionadas ensajeria.

b. Personal Interno

Primaria completa y licencia para conducir motaticly/o vehiculo automotriz.
Dos afios como mensajero.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Mensajero | CODIGO: 14.15.16
PUESTO FUNCIONAL: Mensajero

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en distribuir egpondencia y otros documentos en
dependencia y en otras situadas dentro de la €iudaversitaria.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Recibir, clasificar, y ordenar la corresponden@aggaficamente para su distribucion.

Su

b. Entregar o recoger mensajes, paquetes, correspmadeotros documentos de las distintas

unidades de la Universidad de San Carlos de Guitema

Distribuir y/o repartir documentos dentro del caspniversitario.

Recoger asistencia de docentes en todas lasyéseadreas de la facultad.

Recoger o entregar documentos con valor.

Solicitar de los destinatarios firma y sello destancias de recepcién de documentos.

documentos.
Efectuar algunas labores sencillas de oficina.
Otras inherentes al puesto, que le asigne suriefediato Superior.

> @m™eao

2.2 PERIODICAS

a. Recoger cheques para pago de proveedores gsffijus.
b. Colaborar en actividades académicas de latéatul
c. Otras inherentes al puesto, que le asignefesuniaediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Recoger cheques para pago de empleados.
b. Recoger o entregar documentos con valor.
c. Realizar depésitos de fondos.

d. Otras que le asigne su Jefe inmediato.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberda mantehacion estrecha con autoridades,

secretarias, personal de la unidad de Tesoreriafespres, Yy demas jefaturas con las
tiene relacion.

4. RESPONSABILIDAD

. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatutds Relaciones Laborales de
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

. Del buen funcionamiento y cuidado del equipo geegtia su cargo.

. Cumplir con las tareas de mensajeria con precision.

Q@
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lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

a. Personal Externo

Primaria completa, conocimientos de mensajeria giimen la ejecucion de targas

relacionadas con mensajeria.
b. Personal Interno

Primaria completa y dos afios como Auxiliar de Sévsil.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Agente de Vigilancia | CODIGO: 14.10.16
PUESTO FUNCIONAL: Agente de Vigilancia

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consisten en ejecutar sampese garanticen las condiciones
seguridad de las instalaciones de centros regmnalecuelas, facultades y dependen
administrativas en general, resguardando los bieneebles y/o inmuebles que tiern
asignados los mismos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Vigilar el area asignada a través de rondas dedigios T-9, T-8 y Centro Experiment
de Documentacion Agricola -CEDA- y respectivasiofis.

b. Abriry cerrar puertas de acceso del personal.

c. Presentar informe diario de acontecimientos delctur

d. Velar por la seguridad interna y externa de loficols, parqueos y areas circundantes
la Facultad, asi mismo, del mobiliario, equipo,ursos y patrimonio en general de
Unidad Académica.

e. Cumplir con el plan de seguridad de la Facultad.

f. Contar con planes de contingencia ante situacidaesnergencia de la Facultad.

g. Llevar registro del personal que ingresa y egrdsa mstalaciones de la Facultad en hc
inh&biles.

2.2 PERIODICAS

a. Acudir a llamadas de emergencia ante cualquier atiam

b. Coordinar necesidades de seguridad con el sistersagiliridad de la Universidad.
c. Dar mantenimiento al equipo de seguridad con ekgeata.

2.3 EVENTUALES

a. Cubrir turnos de emergencia por cualquier everdadli

b. Proponer iniciativas para mejorar el plan de selguiride la Facultad.
c. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamglaeidn estrecha con autoridades, perspnal
docente, administrativo y alumnos de la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatutles Relaciones Laborales de |(la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona
b. Velar por la seguridad de las areas que tiene adagmn

c. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipoGasgp.

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

Cuarto afio de nivel medio, adiestramiento en nsmeaseguridad y defensa personal
y dos afos en el desempefio de puestos similares.

c. Personal Interno

Cuarto afo de nivel medio, adiestramiento en nerd@aseguridad y defensa persgnal
y un afo en el desempefio de puestos similares.

Otros Requisitos
Estatura minima 1.65 metros.

Complexion fuerte.
Estar comprendido entre 18 y 35 afios de edad.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Agente de Vigilancia | CODIGO: 14.10.16
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Vehiculos

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consisten en ejecutar sampse garanticen las condiciones
seguridad de las instalaciones de centros regmnalscuelas, facultades y dependen
administrativas en general, resguardando los bienaebles y/o inmuebles que tien
asignados los mismos.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Llevar el control de salidas de vehiculos pertimtes a la Facultad de Agronomia.
Llevar el control y registro de entradas de veloiggue pertenecen a la Facultad.
Velar por la limpieza y resguardo de los vehicdlesa Facultad.

Enviar a servicio los vehiculos cuando corresponda.

Elaborar controles de itinerarios de salida, kiétnajes recorridos, fechas de servicio
vehiculos entre otros.
Llevar el control de usuarios de vehiculos de lagad de Administracion, Arg
Tecnoldgica, Area de Ciencias, Ejercicio ProfedidBapervisado EPS, el Instituto
Investigaciones Agrondmicas y Ambientales y otnaos spliciten un vehiculo.

g. Verificar el estado de entrega de los vehiculos.

h. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.

®oo0oT

-

2.2 PERIODICAS

a. Informar al jefe inmediato de cualquier situaciée knportancia relacionada con |
vehiculos.

b. Llevar informes mensuales al jefe inmediato saddreiso de cada vehiculo, fechas
mantenimiento, entradas y salidas de cada vehiculo.

c. Dar mantenimiento del jardin que esta fuera deoldeBa de vehiculos.

d. Solicitar la compra de repuestos y equipo necessia el buen funcionamiento de ca
uno de los vehiculos asi como de la bodega.

e. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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2.3 EVENTUALES

a. Cubrir turnos de emergencia por cualquier everdadli
b. Proponer iniciativas para mejorar el area de véddatde la Facultad.
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantaeion estrecha con autoridades, perspnal
docentes y administrativo de la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatutles Relaciones Laborales de (la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

b. Es responsable de la adecuada seguridad de lasgaietiene asignadas.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipoGasgp.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Diploma de educacion basica, poseer licencia ddumny dos afios en el desempefio
de puestos similares.
b. Personal Interno

Diploma de educacion basica, poseer licencia ddwar y un afio en el desempeffio
de puestos similares.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Piloto Automovilista | CODIGO: 14.15.21
PUESTO FUNCIONAL: Piloto Automovilista

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en conducir véddclivianos y/o pesados para transpo
personas o realizar otras actividades oficialda déniversidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Conducir vehiculos livianos y/o pesados que lenasig administracion de la Facult
para comisiones oficiales.

b. Velar por el buen funcionamiento y mantenimientdosdevehiculos a su cargo.

c. Llevar control de la cantidad de combustible y icdmtes utilizados de acuerdo a
cantidad de kilometros recorridos.

d. Cuidar del uso racional de los recursos que prtavEacultad para ese renglon.

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

2.2 PERIODICAS

a. Transportar personal administrativo, docente, absry otras personas relacionadas
el quehacer de la Facultad.

b. Trasportar materiales y/o equipo conforme itinemestablecidos y para lo cual h3g
sido comisionado.

c. Realizar labores de mensajeria en vehiculos autime®icuando sea necesario.

d. Velar por que el (los) vehiculo(s) designado(sibie®) el debido mantenimiento.

e. Solicitar autorizacion para obtener combustible.

f. Rendir informe de las actividades asignadas.

g. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.

3 EVENTUALES

a. Efectuar reparaciones sencillas a los vehiculascasyo.
b. Proponer iniciativas para maximizar la vida utillde vehiculos de la Facultad.

rtar
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c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamgaeidn estrecha con autoridades, perspnal
docente, administrativo y alumnos de la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatutles Relaciones Laborales de (la

Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pédrsona
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los recarsoscargo.

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

a. Personal Externo

Tercer afio basico, conocimientos de mamarautomotriz y mecanica gener
Dos afos en la conduccién de vehiculo automotriz.

b.  Personal Interno
Primaria completa, conocimientos en mecanica aut@ng mecanica generg|.

Tres afios en la conducciéon de vehiculo automotriz.

C. En ambos casos poseer licencia profesamailoto automovilista.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Operador de Equipo de Reproduccién de Materiales |
CODIGO: 06.15

PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Reproduccion de Maltesi

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario (a) Adjunto (a)

SUBALTERNOS: Operador de Equipdréproduccion de Materiales | (2

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo operativo que consiste en ejecutar tamdasionadas con el manejo de equipo sen
para la reproduccion de materiales impresos, cuyoiénamiento es relativamente complej
ejercer supervision a un grupo pequefio de trabagadpe ejecutan trabajo similar.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS
a. Reproducir instructivos o guias de préacticas derktbrio.

b. Reproducir hojas de trabajo, folletos, comprobassode lectura, exadmenes cortos u o
materiales en apoyo a la docencia.

c. Velar por el orden y la limpieza del centro de ogjrccion.
d. Reportar al jefe inmediato las reproduccioneszadhs durante la semana.
e. Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS

Controlar la existencia del papel u otros sumiasspara la reproduccion de materiales.
Reproducir examenes parciales, finales, de retaasaddinarios y extraordinarios.
Solicitar materiales al almacén de la Facultad.

Participar en algunas reuniones como encargadfeateto de Fotocopiado.

Reproducir materiales de la administracion, caadtiz a través del Secretario Adjunto.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

~oooop

2.3 EVENTUALES

a. Dar mantenimiento y reparacion a maquina ofsepcfigiiadora (s) u otro equipo
reproduccion de materiales.

b. Ordenar el taller de reproduccion de materiales.

c. Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

Cillo
D Y
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e
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3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funcignes deberd mantetaecion estrecha con autoridades,
Directores y Coordinadores de Area, CoordinadoresSdbareas, catedraticos y persgnal
administrativo que solicite alguna reproducciémdsgeriales.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatutds Relaciones Laborales de
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona
b. Velar por el adecuado uso del equipo y r@suss su cargo.

a

I1l.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Tercer afio basico, capacitacion en artes grafiadssyafios en la realizacion de targas
similares.

b. Personal Interno

Primaria completa, capacitacion en artes gréaficaesyafios como Operador de Equijpo
de Reproduccién de Materiales |.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales
CODIGO: 5. 16

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Reproduccién de Mikes

INMEDIATO SUPERIOR: Operador de Equipo de Reproducd&Materiales Il
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en ejecutar tamdasionadas con el manejo de equipo sen
para la reproduccion de materiales impresos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Reproducir instructivos o guias de practicas derktbrio.

b. Reproducir hojas de trabajo, folletos, comprobagsode lectura, examenes cortos u o
materiales en apoyo a la docencia.

c. Velar por el orden y la limpieza de su estaciotraieajo.

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.

2.2 PERIODICAS

a. Auxiliar al Jefe Inmediato Superior en el contr@ ths existencias del papel u ot
suministros para la reproduccién de materiales.

Reproducir examenes parciales, finales, de retaasaddinarios y extraordinarios.
Reproducir materiales de la administracion, candbiz a través del Secretario Adjunto.
Participar en algunas reuniones como encargadOeteto de Fotocopiado.

Reproducir materiales de la administracion, caadtis a través del Secretario Adjunto.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

~ooooT

2.3 EVENTUALES

a. Dar mantenimiento y reparacién a maquina ofsepcfijiadora (s) u otro equipo
reproduccion de materiales.
b. Ordenar el taller de reproduccion de materiales.

Cillo

fros

e

c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantef@cion estrecha con autoridades,

Directores y Coordinadores de Area, CoordinadoresSdbareas, catedraticos y persg
administrativo que solicite alguna reproducciomdsgeriales.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatuids Relaciones Laborales de

Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona
b. Velar por el adecuado uso del equipo y recursses eargo.

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

a. Personal Externo

Segundo afio basico y un afio en el manejo de maquseacillas de

reproduccion de materiales.

b. Personal Interno

Primaria completa y dos afios en el manejo de eqd@aeproduccion d
materiales, de preferencia en imprenta.

11

nal
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Encargado de Mantenindgdh CODIGO: 13.45.17
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Mantenimiento

INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Adjunto

SUBALTERNOS: Auxiliar de Servisitl (2)

Auxiliar de Servicios | (19)
Jardinero (3)
Ayudante de trabajo operativo

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en coordinar,rozga, asignar y supervisar las actividades df

e un

grupo mediano de trabajadores de menor jerarqafpctian tareas de limpieza y ornamenfo y

aguellas que contribuyan al cuidado y estéticasiénistalaciones de la Universidad.
2. ATRIBUCIONES

2,1 ORDINARIAS

a. Supervisar la asistencia, puntualidad y cumplitoieshe las actividades del personal a
cargo.

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

Ser conducto entre servicios y autoridades dedalfeal.

Ser el responsable de la limpieza y mantenimidetauditorio de la Facultad, asi como

mantenimiento en buen estado del mobiliario y emjuip

e. Solicitar al almacén materiales y suministros zati por sus subalternos en las actividal
asignadas.

f. Programar extracciéon de basura de los edificios.

g. Coordinar las actividades de mantenimiento de ¢aulfad.

h. Proporcionar atencibn a personal asistente a eveafmmdémicos, socio-culturales
protocolarios de la Facultad.

oo

2.2 PERIODICAS

a. Resolver problemas especificos del departamenicargo.

b. Rendir informes ante sus superiores de los sesvfmiestados a la Facultad.

c. Ayudar en la prevision, trasladar, instalacion yliastcion del equipo necesario para
realizacion de eventos y actividades de la Facultad

d. Proporcionar apoyo en las actividades relacionadagyraduaciones, seminarios y otros a
culturales, sociales y académicos.

e. Elaborar la programacion y asignar personal panpiéiza de jardines, vidrios, parqued
pulido y lustrado de pisos de la Facultad, entresot

Su

del

des

la
ctos

(s)
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Contindan atribuciones periédicas...

f. Proporcionar oportunamente los servicios que | segueridos.

g. Realizar reuniones de coordinacion del trabajoetgrersonal a su cargo.
h. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Apoyar a las autoridades en actividades que sieeaatn el auditorio de la Facultad.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetacion estrecha con sus subalternos,
autoridades personal docente, administrativo alsnaieola Facultad y personal externo que utilice
las instalaciones del auditorio.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de lBstatutos de Relaciones Laborales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pédrsona

b. Mantener en adecuadas condiciones las areas agsu ca

c. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipoGasyp.

lll.  EXPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Bachiller Industrial y Perito en la especialidace qgl puesto requiera y tres afos|en
trabajos de mantenimiento, conservacion y repanacié edificios, maquinaria |y
equipo, que incluya supervision de recurso humano.
b.  Personal Interno
Titulo de nivel medio afin al puesto, acreditar amacion en trabajos de

mantenimiento, conservacién y reparacion de ingtal@s y cuatro afios como
Encargado de Mantenimiento |.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

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

INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Mantenimiento |l
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en efectuar sarekcionadas con limpieza y otras [de
responsabilidad inherentes con el puesto y supgrpersonal de limpieza de menor jerargyia.

—

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Realizar limpieza de salones de clases y corredi@édos edificios de la Facultad.
Apoyar los trabajos de plomeria, soldadura y hiergue se requieran en la Facultad.
Realizar tareas de mantenimiento de edificios deatailtad.

Realizar trabajos de pintura y reconstruccion erirlstalaciones.

Solicitar al jefe inmediato los materiales y suistios a utilizar en las actividad
asignadas.

Otras atribuciones inherentes al puesto, que ¢measl Jefe Inmediato Superior.

coooTw
192
)]

-

2.2 PERIODICAS

a. Apoyar en trabajos de carpinteria, vidrios, parqueo(sjdpuy lustrado de pisos de
Facultad.

b. Rendir informes ante sus superiores de los sesvmiestados a la Facultad.

c. Ayudar en la prevision, trasladar, instalacion Wiasicion del equipo necesario para|la
realizacién de eventos y actividades de la Facyliatdos.

d. Apoyar en las actividades relacionadas con gradnasj seminarios y otros actos
culturales, sociales y académicos.

e. Proporcionar oportunamente los servicios que |a ssgueridos.

f. Asistir a reuniones requeridas por el Jefe Innmedia

g. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.
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2.3 EVENTUALES

a. Apoyar a las autoridades en actividades que sieeaan el auditorio de la Facultad.
b. Realizar trabajos de fontaneria.
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeién estrdta con su jefe inmediat

autoridades, personal docente, administrativo ahsnale la Facultad y personal externo.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de l&statutos de Relaciones Laborales de

la Universidad de San Carlos de Guatemala y swRalts
. Mantener en adecuadas condiciones las areas agsu ca
. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipoGasgp.

O T

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Segundo afio basico y un afio en la ejecucion dastaetacionadas con limpiezg y

conserjeria, preferentemente con supervisién desetiumano.

b. Personal Interno

Primaria completa y dos afios en la ejecucion @masarelacionadas con limpieza o

como Auxiliar de Servicios |.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Servicios | CODIGO: 14.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Servicios

INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Mantenimiento |l

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en efectuar sarelacionadas con limpieza, mensajeria y

aguellas auxiliares, manuales o mecanicas deld&reficina.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Realizar la limpieza de sanitarios, aulas pisospitpes de los edificios T8, T9 y el Centro

de documentacién Agricola CEDA.

b. Realizar la limpieza de los corredores y oficidaslos edificios T8, T9 y el Centro e

documentacion Agricola CEDA.
c. Realizar desalojo de basura en los edificios datailtad.

d. Solicitar al jefe inmediato los materiales y suistimos a utilizar en las actividad

asignadas.
e. Apoyar al jefe inmediato en otras actividades @atenimiento de la Facultad.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

-

2.2 PERIODICAS

a. Limpiar vidrios, puertas y azulejos de las instimlaes de la Facultad.

b. Ayudar en la prevision, traslado, instalacion yizacion del equipo necesario para

realizacion de eventos y actividades de la Facyliatos.

D
(2]

a

c. Apoyar en las actividades relacionadas con gradnasj seminarios y otros actos

culturales, sociales y académicos.
d. Realizar la limpieza del auditérium de la Facultad.
e. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Apoyar a las autoridades en actividades que seeaatn el auditérium de la Facultad.
b. Apoyar en trabajos de jardinizacion.
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Contindan atribuciones eventuale

c. Pintar paredes y puertas.

d. Apoyar en traslados de oficinas de la Facultad.

e. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaaion estrecha con su jefe inmedig

autoridades, personal docente, administrativo abgnde la Facultad y personal externo gue

utilice las instalaciones del auditorio e instadaeis de la Facultad.
4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de [Bstatutos de Relaciones Laborales

la Universidad de San Carlos de Guatemala y swRars
. Mantener en adecuadas condiciones las areas aggu ca
. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipoGasyp.

O T

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Primaria completa, conocimiento en el manejo dediti materiales de limpieza y sei

meses en labores de limpieza.

b. Personal Interno

Primaria completa, conocimiento en el manejo dediti materiales de limpieza y s¢

meses en labores de limpieza.

is

de

69



|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Ayudante de trabajo @piep CODIGO: 13.40.16
PUESTO FUNCIONAL.: Ayudante de trabajo operativo

INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de mantenimiento I

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en ayudar a bajaeor diestro en realizar una o varias tafeas
relacionadas con distintos trabajos de caracteatipe.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Apoyar en trabajos de soldadura y plomeria d&atailtad.

Apoyar a los auxiliares de servicio | y Il en digéis actividades de manteniendo.
Limpiar herramientas y suministros.

Preparar y mezclar materiales que se utilizardastareas de mantenimiento.
Mantener el orden y disciplina dentro del deserapifisus funciones.

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

"0 Q0T

2.2 PERIODICAS

a. Apoyar trabajos de electricidad de la Facultad.

b. Apoyar en trabajos de carpinteria que se realinda Eacultad.

c. Ayudar en la prevision, traslados, instalacién §izaicion del equipo necesario para
realizacion de eventos y actividades de la Facultad

d. Proporcionar apoyo en las actividades relacionadasgraduaciones, seminarios y otfos
actos culturales, sociales y académicos.

e. Colaborar en trabajos de limpieza de parqueo(sg eftos.

f. Proporcionar oportunamente los servicios que le sequeridos.

g. Otras inherentesl puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superio

a

2.3 EVENTUALES

a. Apoyar en actividades de limpieza.
b. Colaborar en las tareas de jardinizacion.
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelamién estrecha con los auxiliares |de

Servicios Il y I, Encargado de Mantenimie, autoridades, personal docente, administrati
alumnos de la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de [Bstatutos de Relaciones Laborales

la Universidad de San Carlos de Guatemala y swRalts
b. Mantener en adecuadas condiciones las areas ageu ca
c. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipo@aeyp.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Primaria completa, acreditar conocimiento sobredasas y manejo de herramien
sencillas que el puesto requiera y dos afios coradaaye en uno 0 mas traba
diestros.

b. Personal Interno

Primaria completa y tres afios como ayudante eroumas trabajos diestros.

de

as
0s

71



|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Jardinero CODIGO: 14.20.16
PUESTO FUNCIONAL: Jardinero

INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Mantenimiento |l
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en realizar tar@assiembra y cultivo de plant
ornamentales, construccion de cercos y arriatenleecion y transporte de desechos
jardines y otras areas de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Barrer corredores y areas de afuera de los edifitoy T9.
Realizar actividades de chapeado y corte de gramanaquinaria.
Realizar arreglo de copa de los arboles y raldmdgues.

Extraer y recolectar basura en las &areas de jardine

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

20 T®

2.2 PERIODICAS

a. Fertilizar jardines.

b. Informar al jefe inmediato acerca de cualquieragitn que se considere importa
relacionada con las areas de jardinizacion.

c. Aplicar riego en areas de los jardines durantgtec@ de verano.

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Renovar la grama.

b. Ampliar areas de jardines.

c. Otras inherentes al puesto, que el jefe inmedmitma.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamglaeion estrecha con autoridades pers
docente, administrativo, alumnos de la Facultadrggnal externo.

en

nte

bnal
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4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de lGstatutos de Relaciones Laborales de

la Universidad de San Carlos de Guatemala y swRats
b. Mantener en adecuadas condiciones las areas agsu ca
c. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipoGasgp.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Primaria completa, conocimiento en jardineria oretal y un afio en trabajos fle

jardineria.
b. Personal Interno

Primaria completa y dos afios en trabajos de jatidine
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
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IV. MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA

1. Definicion

Es el Departamento técnico de la Facultad de Agniémoencargado de planificar,
organizar, dirigir y controlar las actividades emgaadas a brindar el apoyo informatico
gue requieran las areas, subareas y unidades e dpda Facultad.

2. Base legal

La creacion del Departamento de Informatica fueradda segun Acta 26-2009 de Junta
Directiva de la Facultad de Agronomia.

3. Antecedentes

La Facultad de Agronomia ha jugado un papel derdmi® en algunos productos y
servicios a lo largo de su existencia dentro ddriaversidad de San Carlos y la sociedad
civil, sin embargo, con el transcurrir del tiempodufrido una paralizacion en los aspectos
relacionados a la tecnologia, lo que ha sido egftejen la sobrecarga laboral del personal,
realizando muchas veces controles manuales oamilz alguna tecnologia basica como
apoyo sin explotar al maximo los equipos con queugatan en la actualidad.

En administraciones anteriores, existio la preocidgpapor este motivo, sin embargo,
Unicamente se realizo inversién en equipo, sinaoobn el personal adecuado y una
estructura organizacional que permitiera ejecltaaks de accion para la correccion del
problema.

En la actualidad existen varias unidades encaménhedaia el quehacer informatico, sin
embargo la falta de coordinacién entre ellas, lhdgue se fijen objetivos por separado,
dando como resultado trabajo redundante, solucienesorales y trabajo no reflejado.

En respuesta a la preocupacion e interés mosti@del plecano se plantea la creacion del
Departamento de Informética dentro de la estructuganizacional de la Facultad de
Agronomia, cuya finalidad serd mantener una inndmatecnoldgica, soporte técnico y
capacitaciones constantes en herramientas quetaerelevar el nivel productivo y de
calidad de los servicios hacia el estudiante, desenegresados.

4, Mision

“Somos el Departamento encargado de velar por pdemmentacion de mejoras en el area
de informética de la Facultad de Agronomia, a sadé la aplicacion de sistemas
informaticos, programas de mantenimiento prevengiveorrectivo de los equipos de
computo, velar por la adquisicion de equipo de aftmpdecuado y capacitacion constante
a estudiantes, docentes, personal administrativa Bacultad en el area informatica y otras
gue les permitan desempefiar de una manera éptsrecsvidades.”
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5. Vision

“Ser el Departamento que brinde un alto grado dardello tecnoldgico para la Facultad
de Agronomia, con personal altamente capacitadegnolegias innovadoras,
sistematizacion, automatizacion de procesos y @umacniento adecuado de los equipos de
computo, para contribuir a formar profesionalesra#inte calificados, con tecnologia
apropiada y avanzada.”

6. Objetivos

a. Establecer politicas, estrategias y normas enaldestecnologias de informacion
para automatizar, facilitar y hacer mas efectivas actividades académicas y
administrativas de la facultad.

b. Propiciar el avance de la informatica en la Fadutta Agronomia, a través de la
implementacion de equipos de coOmputo que complenelus existentes en la
Facultad.

C. Contribuir a la optimizacion de recursos fisicogmanos y financieros de la

Facultad a través de la sistematizacion de losegasc

d. Contribuir a la automatizacion de los sistemas yoc@sos académico-
administrativos de la Facultad.

e. Velar por la capacitacion en el @mbito informatidel personal académico y
administrativo de la Facultad.

7. Funciones

a. Mantener y administrar las redes, sistemas y equipmmputacionales de la
Facultad.

b. Proporcionar la seguridad de la informacion almadan en equipos

computacionales de la Facultad, ademas de elalyorgecutar los planes de
contingencia necesarios en caso de algun siniestro.

C. Recopilar, actualizar y mantener datos e informracéstadistica del ambito
académico de la Facultad asi como proporcionarnrdoion estadistica en forma
oportuna y exacta de los sistemas que administradaltad.

d. Crear y administrar la base de datos que permitstensatizar y automatizar
procesos administrativos y académicos de la Fatulta
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e. Velar por el funcionamiento adecuado del equip@d@w®puto con el que cuenta la
Facultad.

f. Proporcionar apoyo en el ambito computacional ssqel administrativo y
docente para el 6ptimo desempefio de sus atribigione

g. Capacitar al personal administrativo y docente aleFacultad en paquetes de
software que les permitan hacer sus actividadesaera eficiente.

h. Dar cursos de capacitacion a estudiantes de ldt&dcu

8. Estructura organizativa

El Departamento de Informatica tendrd una depenaaficecta de la Decanatura de la
Facultad de Agronomia. Se encuentra estructuradaaro areas funcionales:

Area de Capacitacion

Area de Andlisis, Disefio y Desarrollo
Area de Mantenimiento y Apoyo Técnico
Area de Aulas Virtuales

PN E

8.1 Area de Capacitacion
a. Antecedentes

En 1980 nace el Centro de Estadistica y Calculoet@nopdsito de impulsar el uso de los
métodos estadisticos en Guatemala (informacion opcamada por el Ing. Byron
Gonzélez) vy el andlisis de datos empleando cordptga y programas especializados.
Durante 20 afios se realizaron andlisis de datosesle de grado, procesamiento de
informacién de proyectos de investigacion en los particip6 la Facultad de Agronomia,
se realizaron eventos a nivel nacional para promeiveso de la Estadistica.

En el afio 2000 fue necesario realizar un analsikdctividad que prestaba el Centro de
Estadistica y Calculo, considerando los avancesfermatica principalmente. Después del

diagnostico se llegd a la conclusion de reorgarez&entro y en mayo del mismo afio se
crea el Centro de Telematica -CETE-. En el afio 2008vamente se analizan los objetivos
y funciones del CETE y se concluye en la necesidadcrear el Departamento de

Informatica y el CETE pasa a formar parte de swefsira interna con la denominacion de:
Area de Capacitacion.
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b. Definicion

Esta area es la responsable de brindar capaciésciba software agronomico, forestal y
pecuario a docentes y estudiantes de la Facultadgdenomia que tienen como fin
promover el mejoramiento del proceso de ensefgmema@izaje, investigacion y
extension. Imparte cursos en linea y publica infmidn en Internet sobre el uso de la
informatica y las nuevas tecnologias de la infoidrag comunicacion en la Agronomia.
También brinda servicios a estudiantes, profesgresabajadores de otras unidades
académicas de la Universidad de San Carlos.

c. Objetivos

a.

o

Generar, adecuar y difundir conocimientos de infdica y telecomunicacion al
proceso educativo que se desarrolla en la Facdétahronomia.

Propiciar la excelencia académica con la capaoditaein software agronomico,
pecuario y forestal de estudiantes y personal deamla Facultad de Agronomia.

. Funciones

Apoyar proyectos de investigacion y desarrollo dielaados con el ambito
informatico y que sean ejecutados en la Facultadigigenomia.

Brindar asesoria y servicio en el ambito inforn@ticlas instancias académicas de
la Facultad de Agronomia, y cuando sea requeridotras instancias de la
Universidad de San Carlos.

Realizar investigacion en el marco de aplicacionismaticas a la Agronomia.
Apoyar especialidades y estudios de Postgradosedréas de su competencia.
Ofrecer servicios de informacion y reforzamientd @lgrendizaje en los planes de
docencia, investigacion y extension que desartalacultad de Agronomia.

Ofrecer cursos de computacion a personal admitiigirg de campo de la Facultad
de Agronomia.

Impartir cursos de software agrondmico, pecuarforgstal al personal docente y
estudiantes de la Facultad de Agronomia.
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8.2 Area de Andlisis, Disefio y Desarrollo

a. Definicién

Es el area encargada de la elaboracién de progmumasermitan mejorar los procesos
de la Facultad de Agronomia asi como desarrmollarvas tecnologias que faciliten el
guehacer de los trabajadores y estudiantes decldt&d de Agronomia.

b. Objetivos

a. Facilitar y mejorar las actividades del personadgéenico y administrativo de la
Facultad, a través de la automatizacion de losggaxcinternos de la facultad.

b. Implementar aplicaciones informaticas a los prosesmdémicos y administrativos
de la Facultad para obtener un funcionamiento adkcde los mismos.

C. Ser un ente facilitador de la excelencia académidas procesos de ensefianza
aprendizaje en la Facultad de Agronomia a travédadémplementacion de
herramientas tecnolégicas en la docencia.

c. Funciones

a. Elaborar e implementar programas para modernizamejorar los procesos
académicos y administrativos.

b. Documentar lo referente al andlisis, disefio e émgintacion de aplicaciones que
generen informacion para la Facultad.

C. Apoyar a la Jefatura de Informatica en otras ataides que solicite.

8.3  Area de Mantenimiento y Apoyo Técnico

a. Definicién

Es el area responsable de brindar mantenimientpgrte técnico del equipo de computo
con el que cuenta la Facultad de Agronomia asi cproporcionar asesoria a las
autoridades de la Facultad en la compra del mismo.

b. Objetivos

a.

Velar por el funcionamiento adecuado de los equifgsomputo con que cuenta la
Facultad.
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b. Fortalecer el disefio y la tecnologia en la FacuttadAgronomia a través de la
adquisicion de nuevo hardware.

C. Brindar apoyo técnico en informética a todas lagdades que conforman la
Facultad de Agronomia.

c. Funciones

a. Brindar mantenimiento y soporte técnico de los paglicomputacionales con los
que cuenta la Facultad asi como asesorar y braptaro técnico computacional al
personal de la Facultad de Agronomia.

b. Tomar previsiones de seguridad y backups si ebpatdo solicita, para garantizar
la informacion resguardada en los equipos de cdmput

C. Ingresar informacién a sistemas, segun las neaesdgue presenten las diferentes
unidades de la facultad.

d. Recibir y revisar el equipo que ingresa a la Fadulipara constatar que lleve las
especificaciones técnicas solicitadas y emitirasiicdn que garanticen la calidad del
mismo.

d. Asesorar a las autoridades de la Facultad, si éstésquieren en la compra de

equipo de computo adecuado.

8.4 Area de Aulas Virtuales

a. Definicion

Es el area técnico-académica responsable de pEmibrganizar, dirigir, ejecutar, evaluar
y dar seguimiento a las actividades académico-adtrativas virtuales, asi como
administrar los equipos audiovisuales y de transmis

b. Objetivos

a. Promover el programa de educacion virtual de lauladt de Agronomia, para
ofrecer alternativas complementarias en el prodesensefianza aprendizaje.

b. Contribuir en el mejoramiento de los procesos deiganza de la Facultad, a través
de la telecomunicacion.
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Brindar asesoria técnica en el disefio curriculdgbagacion de medios
audiovisuales de instruccion y ejecucion del proads ensefianza aprendizaje por
medios virtuales.

Diversificar las modalidades de ensefianza aprgedizpara minimizar el
desplazamiento de los estudiantes, personal aceognaidministrativo.

Crear una comunicacion eficiente entre docentestydantes y poder transmitir
informacion dentro y fuera de las clases, minimirarcostos en la formacion
académica.

Contribuir a fortalecer la educacién a distancia.

Funciones

Administrar contenidos dinamicos y multimedias lattivos que permitan facilitar
el aprendizaje del estudiante.

Impulsar métodos y técnicas educativas virtualespdgpdas a las caracteristicas de
los planes de estudio, la poblacion estudiantl fiptmacion del personal docente.

Programar cursos virtuales para docentes, estedignpersonal administrativo de
la Facultad de Agronomia.

Realizar investigaciones constantes de softwarenagnico y hardware aplicado a
la telecomunicacion.

Transmitir e intercambiar informacion de docentestdiantes y viceversa, como
foros de discusion, material de apoyo a la doceeaige otros.
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9. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de las actividades de plaafiin, coordinacion, supervision,
ejecucion y evaluacion, el departamento de Infaoaatesta organizado de la siguiente
manera:

iINDICE

No. PUESTO CODIGO
1. Administrador de Sistemas de Informacion 9990

2. Coordinador del Area de Capacitacion 2101.
3. Profesional de Sistemas de Computacién (8620
4, Operador de Informatica | 09.10.21
5. Técnico en Electronica 13.15.36
6. Técnico en Ayudas Audiovisuales 05.10.21
7. Ayudante de Catedra Il 21.03.25
8. Ayudante de Catedra | 21.03.15
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Administrador de Sisterdadnformacion
CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Jefe del Departamento de mftica
INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: Coordinador del Amde Capacitacion

Profesional de Sistemas de Informacién
Técnico en Ayudas Audiovisuales
Técnico en Electrénica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional de administracion que congstelanificar, organizar, coordinar, ejecutd
supervisar tareas administrativas, técnicas y aciadé del Departamento de Informética.

2.  ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Administrar el Departamento de acuerdo a las dioest que emane el Decanato.

b. Dirigir el trabajo del personal bajo su cargo.

c. Velar porque las actividades de las Areas de Ceguadn, Area de Andlisis, Disefio
Desarrollo, Area de Mantenimiento y Apoyo TécnicAnga de Aulas Virtuales se realic
de manera eficiente.

d. Brindar soporte técnico al Secretario Adjunto efurtionamiento técnico y administrati
de las unidades de la Facultad de Agronomia.

e. Administrar conjuntamente con el personal a sucaigfuncionamiento de las bases
datos existentes.

f.  Administrar conjuntamente con la Secretaria Acadérus procedimientos académicos

g. Monitorear y evaluar continuamente los sistemas idfrmacion académicos
administrativos.

h. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS

a. Planificar las actividades de cada semestre delaff@mpento en conjunto con
Departamento de Control Académico.

b. Resolver problemas especificos de las diferenessatel Departamento.

Representar al Departamento en las instanciaseesegurequerida su presencia.

oo

la prestacion de servicios 0 huevos proyectos derdo al avance de la tecnologia.
e. Participar en juntas, comisiones técnicas y dedasgue le encomienden las autoridades|

Proponer al Sefior Decano de la Facultad de Agranonitiativas que hagan mas eficiente

)
=]

de

superiores.
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Contindan actividades periddica:
f. Rendir informes mensuales al Decano de la Facultad.
g. Participar en reuniones de trabajo con la Unida@a@rdinacién Administrativa UCAD
h. Coordinar la planificacion académica del Area dpagiacion.

i. Revisar, proponer al Secretario Adjunto iniciatigag faciliten los procesos administrativios

de la Facultad de Agronomia.
j. Proponer al Secretario Académico iniciativas quedifen los procesos académicos.

2.3 EVENTUALES

a. Realizar el Plan Operativo Anual del Departamento.

b. Entregar en el mes de enero el informe anual dglaB@mento seglun planificacion

realizada el afio anterior.
Participar en la planeacion administrativa o acacgme la Facultad.
Otras que sean establecidas por el Decano.

oo

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantefmcion estrecha con el ebBano,
Secretario Académico, Secretario Adjunto, Coordinald Control Académico, Coordinador (¢
Area e Capacitacion, Encargado del Area de Aulatusdes, Operador de Computadoras
Asistente de Apoyo Técnico, personal docente y aditnativo de la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 ds Bstatutos de Relaciones Laborales d
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

b. Es responsable del adecuado funcionamiento derta paadémica y admstrativa del
Departamento de Informatica.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

lel
el

ela

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

a. Personal Externo
Ingeniero en Ciencias y Sistemas o Licenciaturalnéormatica, conocimientos d
administracién, personalidad proactiva e iniciatda creacién de nuevos proyect
Tres afios de experiencia en puestos similarescoBsgiado activo.

b. Personal Interno
Ingeniero en Ciencias y Sistemas o Licenciaturalnéormatica, conocimientos d
administracion, personalidad proactiva e iniciatieacreacion de nuevos proyectos. [
afios de experiencia en puestos similares. Seriadtegctivo.

e
Dos

85



|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador del Area de Qiipa@ion
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Infdicaa
SUBALTERNOS: Auxiliar de Cédta Il

Auxiliar de Catedra |

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional de administracion docente, apresiste en planificar, organizar, coordin
dirigir, ejecutar y supervisar tareas administestj técnicas y docentes del Area
Capacitacion.

2.  ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Administrar el Area de acuerdo a las directrices @manen la Jefatura del Departament
Informatica y los mecanismos que establezca elmeda la Facultad.

b. Dirigir el trabajo del personal bajo su cargo.

c. Participar en reuniones de trabajo con diferertessiones y las que solicite la Jefatura g
Informatica.

d. Proporcionar a los instructores los insumos net@spara realizar sus actividades.

Atender usuarios del Area.

Otras inherentes al puesto que le asigne el Jefediato Superior.

S o

2.2 PERIODICAS

Impartir cursos de computacién con aplicacion deagrondmicos.

Resolver problemas especificos de las diferengtarinias del Area.

Representar al Area en las instancias en quesgearida su presencia.

Proponer al Jefe del Departamento de Informaticiativas que hagan mas eficiente la

prestacion de servicios o nuevos servicios de doudravance de la tecnologia.

e. Participar en juntas, comisiones técnicas y dedeastjue le encomienden el Jefe del
Departamento de Informatica.

f. Entregar informes mensuales a la Jefatura del Bsmpanto de las actividades realizadas
el Area.

g. Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

oo ow
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2.3 EVENTUALES

a. Proponer en el mes de septiembre de cada afidealelddepartamento de Informatica la
tarifas de cobro por los servicios para el proxafio.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelau;ién estrecha con el Decano, Jefe
Departamento de Informatica, Coordinadores de Aredubdareas, Catedraticos alumno
personal administrativo de la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 ds Bstatutos de Relaciones Laborales ¢
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

b. Es responsable del adecuado funcionamiento derte paademica y administrativa g
Area.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

UJ

del

ela

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Poseer conocimientos en asuntos administrativde Becultad.
b. Poseer conocimientos, experiencia y habilidadeederinistracion docente.

2. REQUISITOS PARA SU ELECCION

Eleccion interna por la Junta Directiva de la Faaljla propuesta en terna del Decano d
Facultad segun el Articulo 102, parrafo 3° de kiatatos de la Universidad de San Carlos,
cuanto se trata de un puesto de servicio exengginsel articulo 21, Estatuto de Relacio
Laborales de la Universidad y su personal.

e la
por
hes
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Catedra Il CODIGO: 21.03.25
PUESTO FUNCIONAL: Asistente del Area de Cajaaidn
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Area de Capaiiac
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en realizar tareas adminisisay docentes en apoyo al Coordinador|del
Area de Capacitacidn, asi como llevar el contrbinaterial y equipo existente en el Area|de
Capacitacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Atender a estudiantes que deseen informacion soibses que se impartiran.

b. Atender a estudiantes en el manejo de softwarsmégncos, pecuarios, forestales,
programas de aplicaciones estadisticas, etc.

Impartir cursos.

Preparar manuales sobre informatica aplicada grtmamia.

e. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

oo

2.2 PERIODICAS

a. Elaborar estudio sobre los habitos de uso de latelmlos estudiantes de la Facultad de
Agronomia

b. Elaborar programacion en conjunto con el CoordindébArea sobre los cursos a impartir

en el mes

Asistir a reuniones de trabajo que se solicite.

Otras que el coordinador le asigne.

oo

2.3 EVENTUALES

a. Asistir a cursos programados por la administracion.
b. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza dsus funciones deberd mantener relacion estrech&lcdefe inmediato
Catedraticos, alumnos, personal administrativotgrer que asiste a la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatuttes Relaciones Laborales entre
Universidad de San Carlos y su Personal.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

c. Rendir informe al Jefe inmediato superior del tjalaalizado segun planificacién.

a

ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Pensum cerrado en la carrera de Agronomia, Indangelicenciatura a nivel de
pregrado, conocimientos de informética, y dos aflesexperiencia en puestps
similares.

b. Personal Interno

Pensum cerrado en la carrera de Agronomia o sjmdaocimientos de informatical.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Catedral  CODIGO: 21.03.15
PUESTO FUNCIONAL: Asistente del Area de Capaditac
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Area de Capacitacio
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en realizar tareas adminisigay docentes en apoyo al Coordinador
Area de Capacitacion, asi como llevar el contrblndaterial y equipo existente en el Area
Capacitacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Apoyar a los instructores en los cursos que imparte
Atender los usuarios del Area.

Mantener en funcionamiento el equipo del Area.
Mantener en existencia el material didactico del@Ar

oo ow

2.2 PERIODICAS

a. Asistir areuniones de trabajo cuando se le salici

b. Elaborar programacion en conjunto con el CoordinaébArea sobre los cursos a impart
en el mes.

c. Impartir cursos.

d. Realizar Backups de la informacion contenida esgaipo de computo del Area.

e. Otras que el coordinador le asigne.

2.3 EVENTUALES

a. Asistir a cursos programados por la administracion.
b. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

9C
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelaeion estrecha con el Jefe inmedig

Catedraticos, alumnos, personal administrativotgrer que asiste a la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatutbs Relaciones Laborales entre
Universidad de San Carlos y su Personal.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

¢. Rendir informe al Jefe inmediato superior por abajo.

a

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Pensum cerrado en la carrera de Agronomia, Ingan@idicenciatura, a nivel d
pregrado, conocimientos de informatica, y dos aflesexperiencia en puest
similares.

b. Personal Interno

Pensum cerrado en la carrera de Agronomia o simdaocimientos de informatica.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

I. IDENTIFICACION

PUESTO NOMINAL: Profesional de Sistemasataputacion
CODIGO: 09.20.16
PUESTO FUNCIONAL.: Analista Programador
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Infornaétic
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Trabajo de especializacién que consiste en anakzdudiar y determinar la factibilidad
introducir, mantener y desarrollar el sistema decgsamiento electrénico de datos er
Universidad de San Carlos de Guatemala, los predésaicos, administrativos y/o cientificq
gue sean necesarios.

2.1 ORDINARIAS

ao

2.2 PERIODICAS

ao

1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES

Programar aplicaciones a requerimiento del Jef®dphrtamento de Informatica.
Brindar servicio y apoyo al personal administratyvdocente de la institucién en lo que
informatica se refiere.

Realizar programaciones en lenguajes de actualidpendiendo de las necesidades.
Coordinar proyectos que realiza el Departamento.

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

Brindar capacitaciones al personal administrativdogente en lo que a informatica
refiere.

Reparar y dar mantenimiento de equipos de la adiragion y personal docente de
Facultad.

Asistir a reuniones que sean convocadas por eldefediato Superior.

Instalar y dar mantenimiento de hardware de condpués, asi como instalaciéon
software.

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

e
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2.3 EVENTUALES

a. Asistir a algunas reuniones oficiales de la Fadulta
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantefmeion estrecha con el Jefe del

Departamento de Informatica, Operador de computagopersonal docente y administrat
de la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

VO

a. Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamertiosulares y disposiciones que dicten

autoridades de la Universidad de San Carlos deeGadd y de la Facultad de Agronom
b. Velar por el adecuado uso y cuidado del equiponasig para el desarrollo de g
actividades.
c. Presentar ante su Jefe Inmediato, informes dejtraba

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Licenciatura en Ingenieria o Licenciatura en Ciasicy Sistemas y dos afios
labores relativas al area de computacion. Ser iemle@ctivo.

b. Personal Interno

Licenciatura en Ingenieria o Licenciatura en Ciasgi Sistemas y un afio en labg
relativas al area de computacién. Ser colegiadeaact

ia.
us
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Operador de Informatica  CODIGO: 09.10.21
PUESTO FUNCIONAL.: Operador de Computadoras
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Infornaétic
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION

Trabajo técnico que consiste en digitar informaaidiizando terminales y/o computador

1. NATURALEZA DEL PUESTO

personales, verificando la calidad de la misma.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a0

Brindar servicio y apoyo al personal administratpmbocente de la institucion en lo que
informatica se refiere.

Ingresar datos sobre aplicaciones que lo requieran.

Realizar estadisticas.

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

2.3 PERIODICAS

@~oao

Brindar capacitaciones al personal administrativdogente en lo que a informatica
refiere.

Reparar y dar mantenimiento de equipos de la adtracién y personal docente de
Facultad.

Asistir a reuniones que sean convocadas por ed@éfeepartamento de Informatica.
Realizar aplicaciones del sistema operativo Windows

Realizar aplicaciones de oficina en el ambientsistema operativo.

Archivar documentos.

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

as

se

a
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2.3 EVENTUALES

a. Asistir a algunas reuniones oficiales de la Fadulta
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantetarion estrecha con el Jefe del
Departamento de Informética, técnico-programadmrsonal docente y administrativo de| la
Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamertiosulares y disposiciones que dicten
autoridades de la Universidad de San Carlos dee@Guadd y de la Facultad de Agronomja.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado del equiponasig para el desarrollo de gus
actividades.

c. Presentar ante su Jefe Inmediato, informes dejtraba

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Titulo de nivel medio con especialidad en compdtagio estudiante de la carrera|de
Ingenieria en Sistemas o afin con aprobacion dea&tes del pensum de estudios, [un
afo en el manejo de equipo de computo y digitadgedatos.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y dos afios en el manejo dépegde computo y digitacién de
datos.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

I. IDENTIFICACION

PUESTO NOMINAL: Técnico en Electrénica  CODIGO: 13.15.36
PUESTO FUNCIONAL.: Asistente de Apoyo Técnico
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Inforozéti
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION

Trabajo técnico que consiste en mantener, ajustaepgrar aparatos, equipo y den
instrumental electrénico de la Universidad de SaridS.

2.1 ORDINARIAS

e

2.4 PERIODICAS

op

S@™0oo0

1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES

Brindar atencién al personal administrativo y daedhelp desk) de la Facultad.
Elaborar cableados telefonicos (RJ11) y de red§RJ4

Realizar configuraciones de conexién a intranédtgeznet.

Realizar configuraciones de Software.

Ensamblar computadoras.

Configurar impresoras y multifuncionales.

Configurar switches y access points.

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

Diagnosticar fallas de software y hardware queresgmte en los equipos de computo.
Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de équipos de computo con los @
cuenta la Facultad.

Crear paginas de Internet de apoyo a la docencia.

Asistir a reuniones que sean convocadas por ebétfeepartamento de Informatica.
Realizar aplicaciones del sistema operativo Windows

Realizar aplicaciones de oficina en el ambientsistema operativo.

Intercambiar componentes defectuosos por nuevos.

Elaborar reportes mensuales a la Jefatura de Iat@ande las actividades realizadas e
Area.

nas

ue

h el

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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2.3 EVENTUALES
a. Asistir a algunas reuniones oficiales de la Fadulta
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.
3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deberd mantetexion estrecha con el Jefe
Departamento de Informatica, técnico-programadmersonal docente y administrativo de|

Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

Hel

a. Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamentwsulares y disposiciones que dicten

autoridades de la Universidad de San Carlos dee@Gwadd y de la Facultad de Agronomi
b. Velar por el adecuado uso y cuidado del equiponasig para el desarrollo de g
actividades.
c. Presentar ante su Jefe Inmediato, informes dejtraba

A.
us

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

Bachiller Industrial y Perito en Electrénica y ufioaen la ejecuciéon de tare
relacionadas con electricidad y electronica, ajusteparacion de aparatos eléctrico

b. Personal Interno
Tercero basico y Diploma de Técnico en Electrérniwdustrial y dos afios en

ejecucion de tareas relacionadas con electricidalégtronica, ajuste y reparacion
aparatos eléctricos.

as
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UNIDAD DE VINCULACION Y
GESTION DE RECURSOS
-UVIGER-
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V. MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DE LA UNIDAD DE
VINCULACION Y GESTION DE RECURSOS UVIGER

1. Definicién

Es la unidad encargada de desarrollar los mecanignestrategias de vinculacion de la
Facultad de Agronomia con los diferentes sectoeedadsociedad, a nivel nacional e
internacional y de establecer las relaciones parsecucion de recursos y coordinar la
ejecucién de proyectos.

2. Base Legal
Acta 32-2000, Articulo 37

Acta 32 del afio 2,000, capitulo VIl de disposicrimales y transitorias, articulo 37,
punto décimo sexto.

3. Antecedentes

A partir de la creacion de una propuesta de regitonpara la prestacion de servicios

educativos, cientificos y tecnolégicos en la Facltte Agronomia, en el afio 2000. Se cre6
posteriormente la Unidad de Vinculacion y GestiérRicursos denominada -.UVIGER.-,

con la finalidad de organizar y desarrollar la fe®n de servicios de la Facultad de

Agronomia a la sociedad.

4. Misién

La Unidad de Vinculacion y gestion de Recursos &nFacultad de Agronomia es
responsable de desarrollar los mecanismos y egfiatde vinculacién de la Facultad de
Agronomia con los diferentes sectores de la sodjeglanivel nacional e internacional de
establecer las relaciones para consecucion deswecwyr de coordinar la ejecucion de
proyectos.

5.  Visién

Interactuar de forma continua y constante con Issntbs sectores de la sociedad que se
relacionan con la agricultura, el ambiente, el de#la rural y forestal y la conservacion de
los recursos, para que la Facultad de Agronomli@eausus recursos a favor de generar
desarrollo para la sociedad.
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6.

Objetivos

Son objetivos de la Unidad de Vinculacion y GestérRecursos los siguientes:

a. Establecer los mecanismos y las estrategias dalacion con los diferentes sectores
de la sociedad para la prestacion de serviciosatigos, cientificos y tecnologicos
que apoyen el desarrollo nacional.

b. Servir de vinculo entre la Facultad de Agronomiasysectores de la sociedad que
demandan servicios educativos, cientificos y temgiobs.

c. Establecer relaciones con organismos, institucion@sganizaciones nacionales y
extranjeras que cooperan con recursos destinaddesalrrollo agricola o de los
recursos naturales renovables.

d. Coordinar la ejecucién de proyectos que por coadaltinstitucional ejecute la
Facultad de Agronomia.

7. Funciones

Son funciones de la Direccion de la Unidad de Mmoon y Gestion de Recursos las

siguientes:

a. Formar parte de la Comision Asesora para la Piéstate Servicios Educativos,

8.

Cientificos y Tecnoldgicos.

Administrar la Unidad de Vinculacion y Gestion decBrsos de la Facultad de
Agronomia.

Representar a la Unidad de Vinculacion y GestiérRdeursos de la Facultad de
Agronomia.

Mantener relaciones con los usuarios de los sewvi@ducativos, cientificos y
tecnoldgicos que ofrece la Facultad de Agronomia.

Mantener relacién con los organismos, instituciam@sganizaciones de cooperacion

nacional e internacional, que aporten recursos @adasarrollo agricola o el manejo
y conservacion de los recursos naturales renovables

Estructura Organizativa

La unidad de vinculacion y Gestion de Recursosfestaada por la Direccion de la
Unidad de Vinculacion y Gestion de Recursos y par Secretaria.
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FACULTAD DE AGRONOMIA , ]
ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA UNIDAD DE VINCULACION Y GESTION
DE RECURSOS -UVIGER-

Decanatura

Direccién de la Unidad de Vinculacion y
Gestion de Recursos UVIGER

Agronomia, junio 2010
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9. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el desarrollo de sus actividades la Unidadideulacion y Gestion de Recursos esta
organizada de la siguiente forma:

INDICE
No.  PUESTO CODIGO
1. Director de la Unidad de Vinculacion y GestitmRecursos 99.99.90
2. Secretaria Il 12.05.17
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL : Fuera de Carrera CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Director de la Unidad de Virexibn y Gestién
de Recursos

INMEDIATO SUPERIOR: Decano
SUBALTERNOS: Secretaria Il

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccidon que consiste en planificaganizar, dirigir, coordinar y controlar las
actividades administrativas y de servicios de lalbhde Vinculacion y Gestién de Recursgs
-UVIGER-.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Asesorar a las autoridades de la Facultad en aspaéetvinculacion.

b. Controlar y supervisar el cumplimiento de las foneis administrativas de la Unidad a sy
cargo.

c. Supervisar el trabajo del personal bajo su cargo.

d. Elaborar y negociar proyectos ante organismos degsaninternacionales por iniciativa
propia y por encargo del Consejo Académico pabzeshrrollo Académico, la
investigacion cientifica y la obtencion de los msos fisicos.

e. Dar seguimiento y control de los proyectos queeaéizan a través de la cooperacion
institucional, tanto nacional como extranjera.

f. Promover la vinculacion del programa de maestdagtorado con los sectores de la
sociedad con los cuales tienen relacion las edjutzaias del programa.

g. Coordinar, organizar y gestionar actividades depeoacion internacional en ciencla,
tecnologia e innovacion. Realizar su seguimieat@uacion y control, en el marco fe
Programas de Cooperacion Cientifico-Tecnol6gica.

h. Ejecutar las acciones de vinculacion cientificox@égica en el ambito de la cooperac|én
internacional.

i. Establecer enlaces con instancias Internaciondkenjciativa Privada para la procuracipn
de fondos a fin de dar apoyo a los Programas datiidée-Tecnolégicos de la Facultad de
Agronomia.

j- Efectuar contacto con las Dependencias Gubernalagnténstituciones Privadas |y
Publicas, Organismos Internacionales y Nacionalessi enriquecer la base de datoq de
posibles donantes.

103



Continlian actividades ordinarias...

k. Formar parte de la Comision Asesora para la Piéstade Servicios Educativo
Cientificos y Tecnolégicos.

I.  Mantener relaciones con los usuarios de los ses/@ilucativos, cientificos y tecnoldgig
gue ofrece la Facultad de Agronomia.

m. Mantener relacién con los organismos, institucionesrganizaciones de cooperac
nacional e internacional, que aporten recursos gadesarrollo agricola o el manejo
conservacion de los recursos naturales renovables.

n. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS

a. Gestionar nuevos proyectos para la Unidad.

b. Identificar fuentes de cooperacion nacional, bikdtg multilateral y mantener un banco
datos actualizado de las mismas.

c. Establecer mecanismos para la administracion detssos provenientes de la
cooperacion y proponerlos al Consejo Académicostedios de Postgrado para su
aprobacion.

d. Rendir informes a las autoridades superiores @thia 0 cuando le sea requerido.

e. Organizar reuniones de promocion de las oportueslde cooperacién multilateral con
organismos del sistema cientifico-tecnolégico aehinacional para difundir g
convocatorias a proyectos.

f. Identificar nuevas estrategias e instrumentos dpeamcion para promover una may

vinculacién cientifica y tecnolégica de la Facultda Agronomia a nivel nacional con

internacional.

Rendir informes que le sean solicitados por el Decte la Facultad de Agronomia.

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

@

2.3 EVENTUALES

Fungir como examinador en examenes publicos dadalfad.

Participar en actos protocolarios.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad dedacién y Gestion de Recursos.
Representar a la Unidad de Vinculacién y GestiORe&eursos.

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

cooow

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetamion estrecha con el Decano,

e

oS

or

El

Secretario Académico, Consejo Académico de Estudid2ostgrado, instituciones del Estado,

de Investigacién, Organizaciones no gubernamentdl@gersidades nacionales y extranjer
4. RESPOAHELIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 ds Bstatutos de Relaciones Laborales

la Universidad de San Carlos de Guatemala y swPRalts
b. Esresponsable del adecuado funcionamiento adnaitigt de la Facultad de Agronomia
c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

AS.

de

ik
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia
PUESTO NOMINAL: Secretaria Il CODIGO: 12.05.17

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de la Direcciéna Unidad de

INMEDIATO SUPERIOR: Director de la Unidad de Vincudacy Gestion

SUBALTERNOS: Ninguno

|. IDENTIFICACION

Vinculacién y Gestion de Recursos -GER-.

de Recursos -UVIGER-

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseagetariales de alguna variedad y dificu
en una unidad pequefia o auxiliar a una secretarimalor jerarquia, sigue instruccior
precisas, debe mantener relaciones cordiales quibéto y observar buena presentacion.

2.1 ORDINARIAS

Qo

2.2 PERIODICAS

oo op

S@ o

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

a. ATRIBUCIONES

Tomar y transcribir dictados de documentos.

Organizar, actualizar y mantener un adecuado daférims documentos del archivo.
Recibir y distribuir correspondenaipue ingreso a la Unidad de Vinculacion y Gestior]
Recursos.

Jerarquizar aquellas acciones, compromisos primstae acuerdo a las exigencias qu
cargo origina en su operatividad.

Atender llamadas telefonicas y tomar mensajes.

Organizar y llevar actualizada la agenda del Direct

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

Fotocopiar documentos.

Organizar viajes, reuniones y archivos.
Atender las reuniones de la Direccion.
Mantener actualizados los expedientes del Dirgctdrarchivo de los acuerdos alcanza
en reuniones de Directores.

Llevar control de existencias de papeleria y Utliesa unidad.

Transcribir convenios, cartas de entendimientay tipo de documento de la Direccion.
Localizar informacién de archivo.

Velar por el seguimiento de los documentos en témi

tad
es

dos
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Contindan actividadeperiddica...

i. Coordinar con diferentes instancias del Estado,titliciones de investigacion
organizaciones no gubernamentales, universidade®nades, extranjeras, organismos
internacionales.

j.- Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Apoyar algunas actividades oficiales de la Facultad

b. Participar en algunas reuniones.

c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantela®ion estrecha con el Director de| la
Unidad de Vinculacion y Gestién de Recursos, paisadministrativo e instituciones del
Estado, de Investigacién, Organizaciones no gub&ntales, Universidades nacionales y
extranjeras.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatutts Relaciones Laborales de |la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

b. Cumplir con las actividades secretariales de lachada a la que pertenece.

c. Velar por el mobiliario y equipo que tiene cargado.

d. Rendir informe al Jefe inmediato superior por abajo.

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

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y of&tiaiu otra carrera afin al campo
secretarial y conocimientos basicos de computadiimafio en la ejecucion de

labores de oficina.

b. Personal Interno
Secretaria Bilingiie, Secretaria Comerciafiginista u otra carrera afin al campo

Secretarial y conocimientos bésicos de computasiéis, meses en la ejecucion|de
labores de oficina.
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UNIDAD DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO EDUCATIVO DE
AGRONOMIA -UPDEA-
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VI.

MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DE LA UNIDAD DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO EDUCATIVO DE
AGRONOMIA -UPDEA-

1. Definicién

La Unidad de Planificacion y Desarrollo Educatiwld Facultad de Agronomia es
la instancia técnica especializada, encargada sésoear a Junta Directiva,
Decanatura y a otros organismos y unidades acadédiuinistrativas de la

Facultad de Agronomia, asi como de planificar, pnep y evaluar proyectos que
coadyuven al mejoramiento continuo de las funci@weslémicas de la Facultad.

2. Base Legal

La Unidad de Planificacion y Desarrollo Educative Algronomia -UPDEA-, fue
creada el 12 de diciembre de 1979, segun Acta B, @& Junta Directiva de la
Facultad de Agronomia.

3. Antecedentes

El 14 de junio de 1950 se crea la Facultad de Agroa de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, con el propésito de formarrsechumano a nivel educativo
superior en el campo de la produccion agricola yelemanejo, conservacion y
aprovechamiento de los recursos naturales renmable

En sus cincuenta y cinco afos de actividad la Faatuha contado con varios planes
de Estudio, los cuales han sufrido modificacioapsdiferentes momentos para
adaptarse a los cambios institucionales y de sarremt

Los ultimos cambios mas significativos parten diéb @969, al eliminarse la
Escuela de Estudios Generales y entonces el pedsula carrera de Ingeniero
Agronomo adquiere cuatro orientaciones: Fitotechimtecnia, Ingenieria Agricola
y Socio-Economia. Conjuntamente a estos cambios| ks de agosto de 1971 se
inicia el Ejercicio Profesional Supervisado -E.P.éh forma optativa, ya que se
habia venido practicando el Examen General Pridadpués del cierre de pensum.

En junio de 1976 se efectla una nueva evaluaciBtaalde Estudios, con el cual se
inicia el proceso de reestructura que culmina aaplobacién del Plan de Estudios
de 1980. Este ultimo establece dos carreras: iegefgronomo en Sistemas de
Produccion Agricola e Ingeniero Agronomo en Recufdaturales Renovables. La
Facultad de conformidad a su disefio curriculardiseéle en areas, subareas y
unidades de apoyo al proceso formativo.

Con el propésito de adecuarse a los cambios delrrddle mundial, regional,
nacional y el de la misma Facultad, conscientdsa @eportancia de contar con una
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instancia responsable de planificar, coordinarygppner el desarrollo académico
de los programas académicos ofrecidos por la Fatwh el afio de 1979, mediante
Acta No. 975 de fecha 12 de diciembre, la Junteediiva de esta unidad
académica, crea la Unidad de Planificacion y DelarEducativo de Agronomia,
unidad responsable de coordinar la planificaci@valuacion de las actividades, asi
como de proponer programas tendientes al desamntdigral de la academia.

Entre los lineamientos de adaptacion a los candeda Universidad, la Facultad y
actualmente los desafios de la educacion superioivel mundial, regional y
nacional, en 1992 al ser aprobada por la Juntacieede la Facultad el documento
“Proceso de Evaluaciéon y Replanteamiento del PéaBEsdudios 1980”, se inicia un
proceso de evaluacion del sistema educativo deataultad impulsado por la
Coordinadora General de Planificacion de la Unidak Siendo la evaluacion
parte de la investigacion se trasladé este proyakterograma Universitario de
Investigacion Educativa -PUIE- de la Direccion Gahée Investigacion, -DIGI-, y
en esfuerzo conjunto con la Facultad de Agronomia.

Los resultados de la validez interna y externaRli@h de Estudios 1980, concluye
en una reestructura curricular y el Consejo Supédtioiversitario, en el Punto

Vigésimo Primero, del Acta No. 27-97, de sesiorloelda el 17 de noviembre de
1997, aprueba el nuevo Plan de Estudios 1998.Hatede Estudios incorpora los
adelantos cientifico-tecnoldgicos en materia decaddn agricola y de recursos
naturales renovables, asi como la insercidon dpriafesionales en el ambito laboral.

4, Mision

“Somos la Unidad de Planificacion para el Desasr@tucativo de la Facultad de
Agronomia -UPDEA-; propiciamos la excelencia acadam través de la asesoria
pedagdgica, psicoldgica y comunicacion didactigégida a estudiantes, docentes y
personal administrativo de la Facultdd”.

5. Vision

“Ser la Unidad de Planificacion para el Desarrdiducativo de la Facultad de
Agronomia, innovadora, con personal altamenteicatlb que ofrezca asesoria y
servicio de vanguardia dirigido a la comunidadad&acultad a fin de propiciar la
excelencia académica”.

6. Objetivos

Son objetivos de la Unidad de Planificacién y Deskr Educativo de Agronomia,
los siguientes:

! Elaborada por el Personal de la Unidad de Plawiiin y Desarrollo Educativo de Agronomia, afio 2003
2 Elaborada por el Personal de la Unidad de Plamifim y Desarrollo Educativo de Agronomia, afio 2003
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7.

Proporcionar apoyo psicolégico a docentes y estiebgpara mejorar el proceso
formativo.

Fortalecer la calidad pedagodgica de los docentésawees de conferencias,
seminarios, foros, mesas redondas y otros eventos.

Contribuir a mejorar las relaciones humanas y séagefio laboral del personal
docente, administrativo, de servicio y de campéadeacultad de Agronomia a
través de actividades de sensibilizacion y dedarda los principios y valores.
Contribuir al logro de la calidad, eficiencia y fggrencia del proceso formativo
del estudiante de la Facultad de Agronomia.

Funciones

Son funciones de la Unidad de Planificacion y Dredlar Educativo de Agronomia,
los siguientes:

Brindar atencion psicolégica a docentes y estudtargn la Facultad de
Agronomia.

Reforzar en el estudiante su autoestima y practieasstudio para un mejor
rendimiento académico.

Evaluar el grado de aprendizaje de los estudialgds Facultad de Agronomia.

Atender las dificultades de aprendizaje del eshidiade la Facultad de
Agronomia.

Organizar talleres, seminarios y conferencias raotonales para el personal
docente de la Facultad de Agronomia.

Desarrollar actividades de sensibilizacion y fatahiento de los principios y
valores.

Promover destrezas y habilidades de los docentkskeultad de Agronomia.

Proporcionar cursos para que los docentes mejdrproeeso formativo de la
Facultad de Agronomia.

Organizar actividades para mejorar las relaciomgsrpersonales entre el

personal docente y administrativo, asi como coresdsdiantes, como principal
sujeto.
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j.  Organizar actividades de intercambio académicadnstituciones afines para
capacitar docentes y retroalimentar conocimientos.

k. Capacitar docentes en areas especificas paraefonénto de la docencia.

. Proponer la elaboracion de proyectos de investigacorientados al
conocimiento y solucion de problemas que afecteleshrrollo académico.

m. Asesorar el proceso de desarrollo curricular.

n. Investigar los factores esenciales que intervieaenel proceso ensefianza
aprendizaje.

0. Promover destrezas y habilidades para un mejoriméeicto académico por
medio de talleres, técnicas de estudio y desarp#lsonal, para mejorar las
técnicas de estudio y rendimiento académico eosredtudiantes de la Facultad
de Agronomia.

8. Estructura Organizativa

La Facultad de Agronomia de la Universidad de Sarlo€ de Guatemala

administrativamente esta estructurada por: Jurmacidva, la Decanatura, la Secretaria
Académica, la Secretaria Adjunta, quienes a su owgEntan con sus respectivas
unidades. El area académica esta estructuradeelpdrea de Ciencias, Area

Tecnolégica, Area Integrada, el Instituto de Iniggstiones Agrondmicas y

Ambientales -11A- y la Unidad de Planificacion y $zerollo Educativo de Agronomia -

UPDEA-.

En la Facultad se cuenta con centros y unidadespdgo, que permiten alcanzar los
fines y objetivos planteados, entre éstos se emeudsn Unidad de Planificacion y
Desarrollo Educativo de Agronomia -UPDEA-, del algpende el Area Pedagdgica, el
Area Psicologica el Centro de Medios AudiovisuatésComité Editorial y la Oficina

de Atencion al Estudiante.
La Unidad para la Planificacion y Desarrollo Eduatle la Facultad de Agronomia es

una instancia técnica especializada, encargadsederar a Junta Directiva, Decanatura

y otros organismos y unidades académico-admirissatle la Facultad de Agronomia,
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asi como de planificar, proponer y evaluar proyecfoe coadyuven al mejoramiento

continuo de las funciones académicas de la Facultad

El Centro de Medios Audiovisuales -CEMAV-, es ladad de apoyo técnico-docente
gue propicia la educacion audiovisual, ademas deepr a docentes y estudiantes del

equipo necesario para el desemperio de las actesdahdemicas.

El Comité Editorial -CEA-, es la unidad de divulgace informacion que se encarga
de la edicion del Boletin Agro, asi como de la Bdice la revista cientifica Tikalia,
gue divulga aportes en el campo de las ciencidsaags y los recursos naturales; el
cuaderno Chac, publicacion que divulga la ciendiacyologias agricolas a estudiantes
del nivel medio y la Revista Agronomia, publicacigme promueve la imagen

corporativa de la Facultad.
La Oficina de atencién al Estudiante es la instanmncargada de atender a los

estudiantes de la Facultad, darles asesoria, saestudiantes de primer ingreso, como

de reingreso.
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FACULTAD DE AGRONOMIA ,
ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO EDUCATIVO DE AGRONOMIA

Decanatura

Coordinaciéon

Area Pedagégica ]

Area Psicolégica ]

Centro de Medios

Audiovisuales

|

Comité
Editorial

Agronomia, junio 2010

113



9. Descripcidon Técnica de Puestos

Para el cumplimiento de las actividades de plafian, coordinacion, supervision,
ejecucion y evaluacion, la Unidad de PlanificacipnDesarrollo Educativo esta
organizada de la manera siguiente:

INDICE

No. PUESTO CODIGO
1. Coordinador (a) de la Unidad de Planificacion y

Desarrollo Educativo de la Facultad de Agronomia 21.01.61
2. Asesor (a) Psicoldgico (a) 21.01.61
3. Asesor (a) Psicopedagdgico (a) 21.01.21
4. Periodista I 10.05.21
5. Ayudante de Catedra Il 21.03.25
6. Técnico en Medios Audiovisuales 05.10.21
7. Auxiliar de Medios Audiovisuales 05.10.17
8. Secretaria Il 12.05.17
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Planificacién y Desarrollo Educativo

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.61

PUESTO FUNCIONAL:

INMEDIATO SUPERIOR: Decano

PERSONAL A SU CARGO: Asesor (a) Psicolégico (a) 0}
Asesor (a) Pedagdgico (a) QD
Periodista | Q)
Técnicos en Ayudas Audiovisuales (2)
Aucxiliar de Catedra Il @
Auxiliar de Medios Audiovisuales Q)
Secretaria Il (1)

l. IDENTIFICACION

Agronomia -UPDEA-

Desarrollo Educativo de Agronomia

Trabajo profesional que consiste en planificaranizar, coordinar, dirigir, ejecutar y supervi
tareas técnico-administrativas de la Unidad deiftanion y Desarrollo Educativo -UPDEA-

2.1.

a.

S ™o

[N —

>

. Velar por la disciplina del personal de la UnidadRlanificacion.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y congmoel trabajo del personal de la Unidad
Planificacion y Desarrollo Educativo -UPDEA-

Disefiar politicas y estrategias para el desarddlta Unidad de Planificacion.

Coordinar el trabajo de la Asesoria Pedagdgicasdsz Psicoldgica, periodista, personal
Centro de Medios Audiovisuales y secretaria.

Asesorar en el area de su competencia a los distimveles ejecutivos y de direccion de
Facultad de Agronomia.

Recibir y responder correspondencia escrita yréeica.

Autorizar el uso del Salén 2-2 para cursos, senusaeventos académicos, entre otros.
Autorizar solicitudes de equipo multimedia a losaros de la Facultad.

Atender docentes, estudiantes y personal en gemparalconsultas académicas, ases
curricular y orientacion estudiantil.

Apoyar a los asesores de la Unidad para autorizasj@piniones por consultas académicas.

Asignar el trabajo de la secretaria de la Unidad.

Autorizar reproduccién de fotocopias y de matesiale

Autorizar permisos al personal de la Unidad de ifdacion de acuerdo a la legislaci
universitaria.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaukdtp.

de

Coordinador (a) de la Unidad de Planificacion y

de

oria

N
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2.2.

S@mooooTw

[N

u.

2.3

a.

. Apoyar la Comisién de Evaluacion Docente parazeakl proceso anual de evaluacion de

PERIODICAS

Asistir a reuniones de la Unidad de Coordinaciéeadémica -UCA-.

Participar en reuniones del Comité de Becas.

Dar tramite a las solicitudes de cursos cortos pastgrados de la Facultad.

Preparar el plan de formacion académica de logpooés de la Facultad.

Realizar reuniones de la Comision de la AdecuaCidmicular.

Coordinar la adecuacion curricular de la Facul@aégdronomia.

Organizar reuniones con los asesores de Unidad.

Realizar reuniones con los coordinadores de losulnédpara coordinar la adecuacién de
mismos.

Realizar reuniones de trabajo con el personal tmidad.

Organizar y publicar cada semestre el calendarexdmenes finales y exadmenes de retrase
Apoyar la leccién inaugural de la Facultad cadaestra.

los

idas.

Organizar y coordinar las actividades de bienvenidda Facultad a estudiantes de primer

ingreso a inicios de cada afio.

Profesores de la Facultad de Agronomia.

Elaborar el presupuesto anual de la Unidad defilacion y el Plan Operativo Anual.
Apoyar la semana de Informacién a los aspirantegy@sar a la Universidad -INFOUSA(
cada afio.

Representar a la Unidad de Planificacién en losreliftes eventos, comisiones u organis
académicos establecidos en la Facultad.

Coordinar los distintos programas contempladoslapdinidad e informar a las autoridades
la Facultad sobre el avance y resultado de loseptoy.

Asesorar al Decano en aspectos que competan aléfanificacion y Desarrollo Educativo
Elaborar la memoria anual de labores de la UnidadPthnificacién y presentarla a
Decanatura.

Resolver todos los problemas que competen a laadrid Planificacion.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezauddtp.

EVENTUALES

Dar seguimiento a las recomendaciones de los Bam@siadores Externos, en el marco
Sistema Centroamericano de Evaluacion y Acreditacite la Educacion Superior
SICEVAES-.

Actualizar y revisar el normativo de la Unidad pataactualizacion.

Administrar la pagina WEB de la Unidad de Planifica y Desarrollo Educativo de

Agronomia.

Elaborar el nuevo documento de la adecuacién del & Estudios 1998.

Elaborar el documento del Plan de Formacion Docdatéos profesores de la Facultad
Agronomia.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsdtp.

0s

MOS

de
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del

de
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberda mamtelaeidn estrecha con la Decanatura, Secre
Académica, Secretaria Adjunta, Coordinaciones deaAy subareas, Postgrado, Instituto
Investigaciones Agronémicas y Ambientales -lIA-,n@sién de Evaluacion Docente, Comité

taria
de
de

Becas, Centro de Telematica, Control Académi@entro de Documentacion e Investigacion de

Agronomia -CEDIA-, Centro Experimental de AgronomGEDA-. Dependencias Universitarigs:

Coordinadora General de Planificacion, Direcoi@@neral de Docencia -DIGED-, Division

Desarrollo Académico -DDA-, Departamento de Evaliaalel Personal Académico -DEPPA-,

e

Consejo de Planificacién de la Universidad, Consgejadémico, Division de Bienestar Estudiantil.

Dependencias externas de la Universidad deCZaltos: Ministerio de Agricultura Ganaderia

Alimentacion -MAGA-, Instituto Interamericanoe dCooperacion para la Agricultura -l1ICA-,

Foro Nacional de Educacion para la Agricultura -FEEPM- y Asociacion Centroamericana
Evaluacién y Acreditacion de la Educacion Sigpede Agronomia -ACEAS- Sistema
Centroamericano de Evaluacién y Acreditacide la Educacién Superior -SICEVAES

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamentagulares y disposiciones que dicten

autoridades de la Universidad de San Carlos déeGiada y de la Facultad de Agronomia.
b. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipaasig para el desarrollo de sus actividade
c. Rendir informes de trabajo ante su jefe inmediato.

S.

[l ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Ser Ingeniero Agrénomo con conocimientos en el capgulagdgico o Licenciado

en Pedagogia y con experiencia en docencia urtaeasi Cuatro afios en labores
relativas al campo especifico del puesto.

b. Personal Interno
Ser Ingeniero Agrénomo con conocimientos en el capgulagégico o Licenciado

en Pedagogia y con experiencia en docencia urtaveasi Tres afios en labores
relativas al campo especifico del puesto.

C. En ambos casos ser colegiado activo.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Planificacion y Desarrollo Educat
de Agronomia -UPDEA-

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.61

PUESTO FUNCIONAL.: Asesor en Psicologia

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la Unidad de Planificacion

PERSONAL A SU CARGO: ninguno

|. IDENTIFICACION

Desarrollo Educativo de Agronomia —UPDEA-

Trabajo especializado que consiste en brindar Haegsicolégica a docentes y estudiantes en
rama especifica del conocimiento cientifico deisaiplina y especialidad.

2.1

2.2.

~® oo

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Realizar actividades de docencia, investigacioteresxdon y servicio a la Facultad de
Agronomia.

Brindar orientacion académica, curricular y psigité a los estudiantes de la Facultad.
Orientar en el area psicoldgica al personal docgatiministrativo que lo solicite.
Brindar atencién psicoldgica a quienes lo solicifmrsonal docente, administrativo o
estudiantes.

Brindar asesoria en el area psicoldgica a lasidattes y profesores de la Facultad.
Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudtp.

PERIODICAS

Organizar talleres y actividades de capacitaciformacion, dirigidas a estudiantes tales co
habitos de estudio y desarrollo personal y al petisde la Facultad, capacitacién en servic
desarrollo personal.

Participar en la elaboracion de material inforn@atile la Facultad de Agronomia y las carre
que ofrece.

Participar en actividades de divulgacién de lasecas que ofrece la Facultad de Agronomia,

Promover a la Facultad de Agronomia en los institde educacion media de la republica.
Participar en las comisiones en que sea nombrado.
Otras atribuciones inherentes a la naturalezawddtp.

una
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2.3 EVENTUALES

a. Participar en actividades externas a la Faculiaetiaion de las autoridades tales como:
INFOUSAC y promover la Facultad de Agronomia enihssitutos de educacion media.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudtp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelaeién estrecha con la Decanatura, Secretaria

Académica, Secretaria Adjunta, Coordinaciones deaAy subareas, Postgrado, Instituto
Investigaciones Agronomicas y Ambientales -llADependencias universitarias: Division
Bienestar, Estudiantil Universitario, Unidad deusialentre otros.

4. RESPONSABILIDAD

de

a. Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamentigulares y disposiciones que dicten

autoridades de la Universidad y de la Facultad gio#omia.
b. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipaasig para el desarrollo de sus actividade
c. Presentar ante su jefe inmediato, informes dejvaba

Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Ser licenciado en psicologia, tener experiencidogencia universitaria, haber

laborado en puestos de orientacién y asesoriaiastilg tener como minimo
cuatro afios en labores relativas al campo especiécpuesto.

b. Personal Interno
Ser licenciado en psicologia, tener experiencidogencia universitaria, haber

laborado en puestos de orientacion y asesoriaiastil¢y tener como minimo tres
afios en labores relativas al campo especificoudstp.

C. En ambos casos ser colegiado activo.

S.
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Planificacion y Desarrollo Eduocat
de Agronomia -UPDEA-

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.21

PUESTO FUNCIONAL.: Asesor (a) Pedagogico (a)

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador (a) de la Unidad de Planificacior

Desarrollo Educativo de Agronomia -UPDEA-

PERSONAL A SU CARGO: ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en briadasoria en el area pedagodgica a autoridades,

docentes y estudiantes en una rama especifica athelcimniento cientifico de su disciplina
especialidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Realizar actividades de docencia, investigaciotgreskin y servicio a la Facultad de Agronom

b. Brindar orientacién académica, curricular y pedaggdg los estudiantes de la Facultad.

c. Revisar y responder correspondencia, escrita cdeatr@nica.

d. Elaborar documentos de apoyo a la docencia.

e. Brindar asesoria en el area pedagoégica, didactieadesarrollo curricular a las autoridades y
profesores de la Facultad de Agronomia.

f. Elaborar material didactico: presentaciones muliiseacetatos y carteles.

g. Participar en la readecuacion curricular de lasecas de la Facultad.

h. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudsstp.

2.2. PERIODICAS

Participar y elaborar tareas en las comisionesgumrticipa por nombramiento.

Organizar conferencias, charlas, talleres, cursasag actividades relacionados en la docenc
Realizar andlisis de fuerzas, oportunidades, diglits y amenazas al personal de la Faculta
Agronomia.

Asesorar a los estudiantes en la elaboracién & tes

Participar en reuniones del Foro Nacional de Eddogeara la Agricultura -FONEPA-.

o oW

Participar en reuniones del Sistema de FormacibRrdéesor Universitario SFPU-USAC.
Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugsitp.

s@ oo

Participar en reuniones del Consejo Académico dinlaersidad de San Carlos de Guatemala.

y

—
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2.3 EVENTUALES

a. Asesorar en materia de pedagogia y didactica a oiidades académicas y unidades.
administrativas de la Universidad y otras instibneis.

b. Participar en eventos hombrados por las autoridaales como: comisiones, representacion

la Unidad de Planificacion, ante la Division de aresllo Académico y Representando al

Decano.

Participar en actividades de mejoramiento y debarmeadémico en la Facultad.

Organizar actividades motivacionales con el pedsatainistrativo de la Facultad.

Emitir opinién técnica en asuntos académicos y gégiaos.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugsstp.

~0ao

3. RELACIONES DE TRABAJO

e

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeron estrecha con la Decanatura, Secretaria

Académica, Secretaria Adjunta, Coordinaciones deaAy subéareas, Postgrado, Instituto
Investigaciones Agronémicas y Ambientales -lIA-,peadencias universitarias: Unidad de Sal
Division de Bienestar Estudiantil, Direccién Geneta Docencia, Consejo Académico, Divisién
Desarrollo Académico, Sistema de Formacion deledBafUniversitario. Dependencias externas
Universidad de San Carlos: Instituto Interamericd@&ooperacion para la Agricultura -l1ICA-.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la Ley Orgénica, estatutos, reglamentiulares y disposiciones que dict
autoridades de la Universidad de San Carlos dée@uada y de la Facultad de Agronomia.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipaasig para el desarrollo de sus actividades.

c. Presentar ante su jefe inmediato, informes dejvaba

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

a. Personal Externo

Licenciado en pedagogf@ner experiencia en docencia universitaria, hiaferado
en puestos de orientacion y asesoria estudiantihielades académicas universitar
y tener como minimo cuatro afios en labores relativ@ampo especifico del pues

b. Personal Interno

Licenciado en pedagogf@ner experiencia en docencia universitaria, hiaferado
en puestos de orientacion y asesoria estudiantihielades académicas universitar,
y tener como minimo tres afos en labores relatilyaampo especifico del puesto.

C. En ambos casos ser colegiado activo.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Planificacién y Desarrollo Educativo
Agronomia -UPDEA-

PUESTO NOMINAL: Periodista | CODIGO: 10.05.21

PUESTO FUNCIONAL: Periodista

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador (a) de la Unidad de Planificacior

Desarrollo Educativo de Agronomia -UPDEA-

PERSONAL A SU CARGO: ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en buscar informapatitiosa en las distintas unidades académ
para redactarla y divulgarla en los érganos infoiroa oficiales de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Recabar informacién para la edicion del Boletiminfativo Agro.

b. Revisar edicion de articulos cientificos elaborados los investigadores de la Facultad
Agronomia de la Universidad de San Carlos de Guatempara publicarlos en la Revis
Tikalia.

c. Redactar informacién a publicar en el Boletin Agro.
d. Tomar fotografias de hechos noticiosos a publinal &oletin Agro.
e. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawkstp.

2.2.  PERIODICAS

Editar y distribuir el Boletin Agro.

Recopilar informacién y editar la Revista Tikalia.

Supervisar la Empresa Impresora de la elabora@bBaletin Agro y la Revista Tikalia.
Otras atribuciones inherentes a la naturalezaugsitp.

oo

2.3 EVENTUALES

a. Revisar y publicar investigaciones cientificas ticpi de las autoridades de la Facultad.
b. Participar en actividades externas a peticion slalaoridades.
c. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawkstp.

cas,

de
sta
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Decanatura, Secretaria Académica, Secretaria AxljuBbordinaciones de Area y subéreas,
Postgrado, Instituto de Investigaciones Agrondémigagdmbientales -lIA-, dependencias de |la
Universidad, tales como: Divisién de Bienestar Histotil y Unidad de Salud.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamenticulares y disposiciones que dicten
autoridades de la Universidad de San Carlos dée@iada y de la Facultad de Agronomia.

b. Cuidar equipo y mobiliario asignado para el dedlarde sus actividades.

c. Presentar ante su jefe inmediato informes de wabaj

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Periodista Profesional y tres afios en labores dpilacion y redaccion de noticias
periodisticas.

b. Personal Interno

Segundo afio de estudios universitarios en la eader Periodista Profesional|y
cuatro afios en labores de recopilacion y redaat@dmticias periodisticas.
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Planificacion y Desarrollo Educat
de Agronomia -UPDEA-

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Catedra Il

CODIGO: 21.03.25

PUESTO FUNCIONAL.: Encargado de Oficina de Atencién al estudiante

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la Unidad de Planificacion

Desarrollo Educativo de Agronomia -UPDEA-.

PERSONAL A SU CARGO: Ninguno

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en planificar, coordinar, oizar y dirigir la Oficina de atencién a

estudiante.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Atender a estudiantes, de lunes a viernes.

Elaborar manuales informativos dirigidos a estugisn

Apoyar a la -CAEPI- (Comisién de Atencion de Esamdiés de Primer Ingreso).
Apoyar a problemas especiales ofrecidos por UPDEA.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza dektp, que le asigne el Jefe Inmedi
Superior.

PO TY

3.  PERIODICAS

n

Apoyar Yy asistir a charlas, talleres, conferendedicadas a estudiantes.
Apoyar a actividades informativas a estudiantegriheer ingreso.
Inscribir a estudiantes de primer ingreso a pruebpscificas.

Apoyar a asesores de UPDEA.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza dektp, que le asigne el Jefe Inmedi
Superior.

PO Te

2.3 EVENTUALES

a. Participar en algunas reuniones organizagiasl fCoordinador de UPDEA.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezpuesto, que le asigne el Jefe Inmediato
Superior.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Estudiantes de la Facultad, Asociacién de Estuesade Agronomia, Asesor(a) Psicoldgico
Asesor(a) Pedagogico(a), Periodista, Coordinadatéa)a Unidad de Planificacion y Desarrg

ato

ato

a),
llo

Educativo de la Facultad de Agronomia.
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4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamentagulares y disposiciones que dicten
autoridades de la Universidad de San Carlos dée@iada y de la Facultad de Agronomia.
Velar por el adecuado uso y cuidado del equipmasig para el desarrollo de sus actividades.
Presentar ante su jefe inmediato, informes dejvaba

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Pensum Cerrado de la carrera de Agronomia, un@Bgpkriencia en docencia
universitaria.

b. Personal Interno

Pensum Cerrado de la carrera de Agronomia, najsére experiencia en
docencia universitaria.
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Planificacion y Desarrollo Educat
de Agronomia -UPDEA-

PUESTO NOMINAL: Técnico en Ayudas Audiovisuales

CODIGO: 05.10.21

PUESTO FUNCIONAL: Técnico en Medios Audiovisuales

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la Unidad de Planificacion

Desarrollo Educativo de Agronomia -UPDEA-

PERSONAL A SU CARGO: Auxiliar de Medios Audiovisuales

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en planificar, disepegparar y/o elaborar material audiovisual,
como llevar a cabo la supervisién de personal goetrol del material y equipo existente en
centro de ayudas audiovisuales de regular magnitud.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Controlar préstamo de material y equipo audiovisual

b. Dar orientacion y/o entrenamiento a usuarios qlieitem sobre disefio, proceso, elaboracid
uso de material y equipo.

c. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawdstp.

2.2. PERIODICAS

Planificar, disefiar y elaborar material audiovisaithes, trifoliares y otros.

Elaborar programas educativos.

Archivar y catalogar material audiovisual.

Asesorar y Coordinar elaboracién de material auslim a estudiantes y epesistas.

Producir, editar y copiar videos educativos.

Dar mantenimiento al equipo audiovisual del Centro.

Controlar equipo que requiera reparacion.

Proporcionar servicio de circuito cerrado de T.V.

Asistir a seminarios, congresos, mesas redondamgdgs, paneles, foros, etc.; con el objetq

elaborar material audiovisual em video o fotografia

j-  Tomar fotografias de eventos propios de la Facultad

k. Asistir a cursos de capacitacion.

I.  Tramitar lo concerniente a adquisicién, mantenimagnmeparaciéon de material y equi
audiovisual.

m. Elaborar planes de trabajo semestral y/o anualetdto.

TSQTo 0T
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Contindan actividades periddicas...

n. Promover el uso de recursos audiovisuales entueliagtes y personal docente de la Facultad;

talleres de capacitacién mensual o bimensual s@rele equipo multimedia.
0. Presentar informes de trabajo realizado.
p. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudtp.

2.3 EVENTUALES
a. Realizar giras al interior del pais para recabzapiurar material, solicitadas al Centro de

Medios Audiovisuales.
b. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con la Facultad de Cien
Quimicas y Farmacia, Asociacion de Estudiantes é¥gitarios —AEU-, Television Universitar
TV-USAC, Facultad de Medicina Veterinaria y ZootecrEntidades externas: Escuela Nacig
Central de Agricultura —-ENCA-, Instituto Técnico @apacitacion y Productividad -INTECAP-.

4. RESPONSABILIDAD

cias
a
nal

a. Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamentigulares y disposiciones que dicten

autoridades de la Universidad de San Carlos dée@iada y de la Facultad de Agronomia.
b. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipanasig para el desarrollo de sus actividade
c. Presentar ante su jefe inmediato, informes dejvaba

S.

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

Profesor de Ensefianza Media en Pedagogia, y @sde la Educacion o Técnico
Desarrollo Grafico y cuatro afios en la ejecuci@atdeas propias del puesto.

b. Personal Interno

Dos afios de estudios universitarios en una cagfmnaal puesto, conocimientos solre

elaboracion de material audiovisual y manejo ddipeqy cinco afios en la ejecucion
tareas relacionadas con el puesto.

de
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Planificacion y Desarrollo Educat
de Agronomia -UPDEA-

PUESTO NOMINAL: Técnico en Ayudas Audiovisuales

CODIGO: 05.10.21

PUESTO FUNCIONAL: Técnico en Medios Audiovisuales

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la Unidad de Planificacion

Desarrollo Educativo de Agronomia -UPDEA-

PERSONAL A SU CARGO: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en planificar, disepiparar y/o elaborar material audiovisual,
como llevar a cabo la supervision de personal goetrol del material y equipo existente en
centro de ayudas audiovisuales de regular magnitud.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Atender profesores, estudiantes y publico en géner

Copiar videos a personas o Instituciones.

Reproducir videos a docentes y estudiantes aircgitrado de TV.
Asesorar a usuarios sobre elaboracion de matepissentaciones audiovisuales.
Controlar el equipo audiovisual inventario diario.

Archivar documentos y materiales del centro.

Prestar videos.

Planificar, disefiar y elaborar material audiovisual

Extender solvencias a quien lo solicite.

Controlar el estado y funcionamiento del equipo.

Editar videos en formato VHS, 8mm, VHSC y VCD

|. Editar fotografias.

m. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudtp.

XTI TSQT0 00

2.2.  PERIODICAS

Archivar y catalogar material audiovisual.

Asesorar a seminaristas.

Requerir equipo audiovisual prestado no devuelto.

Velar por la existencia de material audiovisual.

Realizar solicitudes de compra, cotizaciones, casgde equipo y material audiovisual.
Solicitar transparencias.

Programar compra de equipo y material audiovisumaljuntamente con el Coordinador.
Gestionar ante Tesoreria de la Facultad que deeaglhs compras.

TTQT0 0T

Otras atribuciones inherentes a la naturalezauwktp.
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2.3 EVENTUALES

a. Filmar videos de eventos propios de la Facultaglacionados con la misma, tales como

seminarios, paneles, foros, conferencias, tallemsyresos, mesas redondas, conversatorigs.

Tomar fotografias digitales y convencionales.

Asesorar en cuanto al uso o compra de materialipe@udiovisual.

Dictaminar sobre cuestiones relativas a equipo terahaudiovisual.

Velar porque se cumpla con los normativos y regtaasedel Centro.

Asistir a talleres, paneles-foros u otras activegaen representacion de la Facultad cuando|sean

relacionados con el Centro de Medios Audiovisuales.

g. Emitir dictdmenes técnicos cuando son requeridogymta Directiva, por Decanatura o
cualquier otro Organo de Direccion.

h. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

~PpoowT

3. RELACIONES DE TRABAJO

Escuela de Ciencias de la Comunicacioén, Faculta@igiecias Quimicas y Farmacia, Facultad de
Ingenieria, Radio Universidad y Facultad de Mediditeterinaria y Zootecnia. Entidades Externas:
Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-, €yb de Ingenieros Agronomos, Entidades
del Gobierno, personas particulares y ONG'S.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la Ley Orgénica, estatutos, reglamentasulares y disposiciones que dicten

autoridades de la Universidad de San Carlos dée@iada y de la Facultad de Agronomia.
b. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipaasig para el desarrollo de sus actividades.
c. Presentar ante su jefe inmediato, informes dejvaba

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

a. Personal Externo
Profesor de Ensefianza Media en Pedagogia y Csatieila Educacion o Técnico en
Disefio Grafico y cuatro afios en la ejecucion deatapropias del puesto.

b. Personal Interno
Dos afios de estudios universitarios en una cagfnaal puesto, conocimientos sobre
elaboracion de material audiovisual y manejo déipeqy cinco afios en la ejecucion [de
tareas relacionadas con el puesto.
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Rinificaciéon y Desarrollo Educatiy
de Agronomia -UPDEA-

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Medios Audiovisuales

CODIGO: 05.10.17

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Medios Audiovisuales

INMEDIATO SUPERIOR: Técnico en Ayudas Audiovisuales, Jorna

Matutina. Coordinador de la Unidad
Planificacion y Desarrollo Educativo de Agronon
-UPDEA-, Jornada Vespertina

PERSONAL A SU CARGO: Ninguno

Il DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en preparar matengiogisual, velando por el buen uso
mantenimiento de éste y del equipo en un centraydéas audiovisuales, asi como asistir e
manejo del equipo para labores docentes y/o imgastin, segun los fines y naturaleza de
dependencia.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

a. Asistir al personal técnico en las diferentes atdides de seleccion.

b. Realizar disefio, procesado, elaboracion y uso dkosiaudiovisuales.

c. Efectuar la proyeccién de peliculas y demas maidgiaudio y video; Programas audio
tutoriales, en los salones de clase o en salopesiates de proyeccion.

d. Participar en la elaboracién y ejecucion de praggtactividades del Centro de Medios

Audiovisuales —-CEMAV-.

Participar en actividades y eventos de actualineeroel campo audiovisual.

Velar por el buen uso, conservacién y mantenimidetanaterial y equipo audiovisual.

Realizar préstamos de material y equipo audiovigleahndo el control del mismo.

Elaborar copias de videos para estudiantes y édieas como a personas externas.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza dektp, que le asigne el Jefe Inmedi

Superior.

—Sa o

2.4. PERIODICAS

a. Realizar limpieza y mantenimiento de equipo.

b. Velar por la actualizacion y verificacion del sisteoperativo software de las computadoras

departamento.

Realizar vacunacion del equipo de cémputo.

Cambiar accesorios en el equipo que se encuertgeadado por el uso.

e. Otras atribuciones inherentes a la naturaleza debtp, que le asigne el Jefe Inmedi
Superior.
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2.3 EVENTUALES

Dibujar graficas de folletos.

Ordenar videos en la videoteca.

Proyectar videos en los salones de proyeccion.

Elaborar copias de videos Unicos.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezawedtp, que le asigne el Jefe Inmediato
Superior.

PO T®

3. RELACIONES DE TRABAJO
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, Facu®dCiencias Econdmicas, Asociacion

Estudiantes Universitarios -AEU-. Entidades exterrigscuela Nacional Central de Agricultur
ENCA-, entidades gubernamentales y ONG’S.

4. RESPONSABILIDAD

de
a_

a. Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamentagulares y disposiciones que dicten

autoridades de la Universidad de San Carlos dée@iada y de la Facultad de Agronomia.
b. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipanasig para el desarrollo de sus actividade
c. Presentar ante su jefe inmediato, informes dejmaba

S.

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio con especialidad en dibuftisefio grafico y otra carrera af
y un afio en la ejecucion de actividades relaciaada procesos audiovisuales.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y dos afios en la ejecuciéaateridades relacionadas con
procesos audiovisuales.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Planificacion y Desarrollo Educativo
Agronomia -UPDEA-

PUESTO NOMINAL: Secretaria Il CODIGO: 12.05.17

PUESTO FUNCIONAL.: Secretaria de Coordinacion y Secretaria de
Comisién de Evaluacion Docente

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la Unidad de Planificacion

PERSONAL A SU CARGO: Ninguno

l. IDENTIFICACION

Desarrollo Educativo de Agronomia -UPDEA-

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de variedad y dificultad en apoy
un jefe de oficina en una facultad, escuela noltaiva u otra dependencia de similar jerarquia.

2.1.

a.

Qo

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Tomar dictados.
Redactar invitaciones, memorandos y notas pamifixgntes areas y subareas de la Facu
dependencias de la Universidad y entidades exteasiscomo notas de la Comisién
Evaluacién Docente de la Facultad y elaboraciélosieuadros de promocion y evaluacién
profesores titulares.

Fotocopiar documentos.

Enviar correspondencia a las distintas areas yreab&e la Facultad, dependencias d
Universidad y entidades externas.

Distribuir la correspondencia Asesores, Coordinad0entro de Medios Audiovisuales -
CEMAV-.

Contestar llamadas telefénicas para la Coordinad@®sores y personal del Centro de Med
Audiovisuales -CEMAV-.

Atender a profesores, estudiantes y publico enrgene

Enviar fax y correos electrénicos.

Llevar control de actividades que se realizan e3a@in 2-2.

Archivar toda la documentacién relacionada a Progeade Cursos impartidos en la Facul
correspondencia enviada y recibida a las difesestibareas y departamentos de la Facuy
dependencias de la Universidad y entidades extetrasscripciones de Junta Directi
solicitudes de la Asociacion de Estudiantes de Agmia, de almacén y compra; todo
relacionado a la Promocion y Evaluacién de losé¢aarfes de la Facultad y de la Comisién
Evaluacién Docente.

Otras atribuciones inherentes a la naturalezauddtp.
Apoyar secretarialmente a la Comision de Evaluabiocente.
Brindar informacion a los estudiantes que realigansultas en la Unidad de Planificacior
Desarrollo Educativo.
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2.2.  PERIODICAS

a. Solicitar materiales de almacén para la Coorddmachsesor Pedagogico, Psicolégica
Secretaria de la Unidad de Planificacion y DesarEdiucativo de Agronomia -UPDEA-.

b. Iniciar los trdmites para la promocién de docerdestodos los profesores titulares de
Facultad, ya sea por trienio o reconocimiento delgr

c. Solicitar las relaciones laborales de los profesttelares.

d. Enviar a vigilancia el listado de actividades gedlevan a cabo en el Salén 2-2.

e. Colaborar en la elaboracién del presupuestdJdiglad de Planificacién y Desarrollo.
Educativo -UPDEA-.

f. Otras atribuciones inherentes a la naturalezaudstp.

2.3 EVENTUALES

a. Prestar apoyo logistico en algunas actividadea &adultad.
b. Asistir a eventos especiales realizados en la fatalfuera de ella.
c. Otras atribuciones inherentes a la naturalezawdstp.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Decanatura, Secretaria Académica, Secretaria Agjudbordinaciones de Area y subére
Postgrado, Instituto de Investigaciones AgronomigasAmbientales -llIA-, Dependencia
universitarias. Departamento de Evaluacion wnfecion del Personal Académico -DEPP
Divisién de Desarrollo Académico -DDA- Dependesciexternas: IICA, Foro Nacional (
Educacion para la Agricultura -FONEPA-.

4. RESPONSABILIDAD

as,
1S
A-,
le

a. Cumplir con la Ley Orgénica, estatutos, reglamentasulares y disposiciones que dicten

autoridades de la Universidad de San Carlos déeGiada y de la Facultad de Agronomia.
b. Velar por el adecuado uso y cuidado del equipanasig para el desarrollo de sus actividade
c. Presentar ante su jefe inmediato, informes dejmaba

£S.

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oftanu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y dos afi la ejecucion de tareas
secretariales.

b. Personal Interno
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oftanu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos de computacion y uncafao Oficinista | o Secretaria .
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TESORERIA

134



VIl. MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DE LA TESORERIA

1. Definicion

El area de Tesoreria es una instancia encargadadmistrar, coordinar, ejecutar y
supervisar actividades relacionadas con la infordmag aplicacion del manejo y control de
fondos presupuestarios y demas operaciones propli@sea de Tesoreria de la Facultad de
Agronomia.

2. Base Legal

El area de tesoreria se cre6 juntamente con labidwl de la Facultad de Agronomia, en el
afio 1950, segun acuerdo del Consejo Superior Wiliggo, prescidido por el Rector
Miguel Quifionez.

3. Marco Histoérico

El area de tesoreria se cre6 juntamente con labtibi de la Facultad de Agronomia, en el
afio 1950. Debido a que se necesitaba una instgoneige encargara de administrar los
recursos economicos de la Facultad, siguiendoelgl|ementos que requiere la Universidad
y demas instancias, se instituy6 la unidad de Besor

4, Mision
“Somos el area que se encarga del control y ej@éoudé los recursos econémicos de la
Facultad de Agronomia, y las actividades relaciasambn la informacion y aplicacion de

fondos presupuestarios y demas operaciones propitesoreria, por medio de controles de
alta calidad, eficiencia y con personal calificado

5. Vision
“Llegar a ser la unidad que coadyuve a controlajegutar los recursos economicos de la

Facultad de Agronomia y demas operaciones progidestreria con tecnologia de punta,
procesos de alto nivel, y personal altamenteicatibd”.

6. Objetivos

a. Administrar de manera eficiente de los recursosypeestarios y demas servicios
contables de la Facultad de Agronomia.

b. Optimizar al maximo los recursos de la Facultady moedio de controles
administrativos, control de proveedores, liquidae® en tiempo, transferencias y
reprogramaciones oportunas.

c. Ejecutar el presupuesto asignado a la facultad e alto porcentaje.
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Funciones
Llevar el control de entradas y salidas dewds$cde almacén e inventario.
. Asesorar a autoridades de la Facultad, coordinadtaearea y subarea en la ejecucion
de presupuesto, elaboracion de cheques, exencamd¥A y firma de todos los
documentos emitidos en la tesoreria.
Operar la baja de la ejecucion presupuestaria.
Elaborar transferencias y reprogramaciones decesypersonales.
Elaborar fondos fijos.
Elaborar contratos de trabajo para personal denmtxingreso.
. Tramitar y liquidar documentos pendientes para pkegplanillas.
Liquidar fondos fijos y cajas chicas.
Llevar el control de ingresos y egresos de proyeatofinanciables.
Pagar a proveedores.
Liquidar nominas y planillas ante el departamemdcdja.
Elaborar informe de ingresos correspondientesragrpma de docencia productiva.
. Emitir solvencias para personal que se retira dadaltad.
Llevar el control de compra de los materiales yigmde oficina de la Facultad.
Llevar el control de nombramientos, reclasificaei®de personal.
Elaborar reportes de ejecucion presupuestaria.

Pagar sueldos al personal contratado por la Faculta

Liquidar documentos ante el Departamento de Auditinterna y el Departamento de
Presupuesto.

Elaborar certificaciones de trabajo y del 1.G.Gl8.personal docente y administrativo.
Realizar las compras de la Facultad.

Elaborar ayudas becarias de estudiantes y perdooante.
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v. Ingresar, revisar y almacenar los suministros quee.

w. Entregar materiales de almacén.

x. Dar de baja en kardex de lo solicitado y entregado.

8. Estructura Organizativa
La Tesoreria esta constituida por las siguientessar
a) Compras

b) Inventario y
c) Almacén
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FACULTAD DE AGRONOMIA
ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE TESORERIA

Decanatura

Tesoreria

Compras Inventario Almaceén

Agronomia, junio de 2010
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9. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de las actividades de plaafion, coordinacion, supervision,
ejecucion y evaluacion, la unidad de Tesoreria egjanizada de la siguiente manera:

INDICE
No. PUESTO CODIGO
1. Tesorero |l 04.15.33
2. Auxiliar de Tesorero I 04.15.17
3. Auxiliar de Tesorero |l 04.15.16
4. Cotizador 04.20.36
5. Oficinista | 12.05.56
6. Auxiliar de Inventarios 99.99.90
7. Encargado de Almacén 99.99.90
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Tesorero Il CODIGO: 04.15.33
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero de la Facultad
INMEDIATO SUPERIOR: Decano
SUBALTERNOS: Auxiliares de Temida Il
Auxiliares de Tesoreria Il
Cotizador
Oficinista |

Auxiliar de Inventario
Encargado de Almacén

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en administrar, coordinaguége y supervisar actividades relaciona
con informacién y aplicacién de manejo y controfaledos presupuestarios y demas servi
contables, en una Tesoreria de Facultad o del €dniversitario de Occidente.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Elaborar cheques para pagar fondo fijo y exametlekcps.

Llevar el saldo de las chequeras de las cuentas.

Llevar el control de documentos para liquidaciériatelo fijo.

Revisar documentacion que se usa para la liquidats VVoucher.

Controlar las existencias de cupones de exena@dWA.

Supervisar a los auxiliares de Tesoreria, Encargdadamacén, cotizador y Encargado|

inventario.

Operar la baja de la ejecucién presupuestaria.

Liquidar fondos fijos y cajas chicas.

i. Asesorar a Directores y Coordinadores de Area ya@aben la ejecucion de presupue
elaboracion de cheques, exenciones de IVA y firma@odos los documentos emitidos
la tesoreria.

j- Certificar la disponibilidad presupuestaria.

k. Ejecutar presupuesto de proyectos autofinanciables.

I. Llevar control de ingreso y egresos de P.A.

m. Recibir solicitudes de compra y traslada al cdtiza

n. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

~oooow

Ta

2.2 PERIODICAS

a. Elaborar transferencias y reprogramaciones decsesvpersonales (Programaciones y
reclasificaciones).

das
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b. Asignar nimero de partida y plaza a cada nombrami® contrato.
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Contindan atribuciones periédicas.

Revisar que el nombramiento tenga toda la docurviénta

Llevar control de nombramientos.

Elaborar recibos y planillas de horas extras.

Elaborar conciliaciones bancarias.

Elaborar reportes de ejecucion presupuestaria.

Asignar partida presupuestaria a cada orden dereomp
Elaborar documentos pendientes para pago delp&nil

Elaborar reprogramaciones del presupuesto.

Elaborar transferencias.

Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.

S@~oao0

2.3 EVENTUALES

a. Proporcionar la informacion requerida por el Desnaginto de Presupuesto, Departam
de Contabilidad, Departamento de Caja Pireccion General Financiera, asi como, p

nto

Departamento de Auditoria Interna, Contraloria deras y autoridades de la Facultad.

b. Asistir a reuniones que convoquen los diferentggadamentos que se involucran e
cumplimiento del Sistema Integrado de Sueldos Salarios.

Coordinar la elaboracion del presupuesto anualgiesos-egresos de la Facultad.
Otras inherentes al puesto, que el Jefe Inmedigterir.

oo

3. RELACIONES DE TRABAJO

el

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantet@cion estrecha con el Decano,

Secretarios Académico y Administrativo, Catedré&iggersonal administrativo, Personal
la Direccion General Financiera, principalmente andelegado del Departamento
Presupuesto, Departamento de Contabilidad y Desparito de Caja, Auditoria Internal
Auditoria Gubernamental de la Contraloria GenegaCdentas de la Nacion.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de Bstatutos de Relaciones Laborales
la Universidad de San Carlos de Guatemala y swRalts

b. Velar por el cumplimiento de las funciones de ladreria de la Facultad.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

del
de

y

de

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo
Contador Publico y Auditor, tres afios en labordatikas al manejo y control d
fondos.

b. Personal Interno

Dos afios en labores relativas al deetesoreria.

c. En ambos casos ser colegiado activo.

14
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Tesorero llI CODIGO: 04.15.17
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Egresos

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero de Facultad

SUBALTERNOS: Ninguno

ll.  DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar divermaas auxiliares complejas de tesoreria, o
bien ser responsable de las actividades de tésemeuna dependencia de gran magnitud.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Elaborar fondos fijos.

Fotocopiar fondos fijos previamente revisados.

Manejar y archivar papeleria de fondo fijo.

Revisar y enumerar solicitudes de viaticos y cortiblgsindividual.
Recibir liquidacion de viaticos.

Elaborar y tramitar transferencias de promociomesuites.
Elaborar contratos de trabajo para personal demtecingreso.
Elaborar néminas de pago de sueldos por diferamci@agos del Instituto Guatemalteco|de
Seguridad Social —IGSS-.

Elaborar planillas y formularios para pago de tieragtraordinario.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

S@meaoow

——

2.2 PERIODICAS

Pagar exadmenes publicos, elaborar el Impueste $ofitenta.

Elaborar y tramitar horas extras y suspensionedrdgituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-.

Liguidar y tramitar documentos pendientes del pdgplanillas.

Liguidar honorarios.

Elaborar cheques de pago a profesionales.

Tramitar cheques para asignacion de fondos pa@g&glanillas.

Pagar sueldos a planilleros.

Liguidar documentos pendientes.

Liguidar documentos ante Auditoria Interna y Pressto.

Elaborar fondos fijos de publicos.

Fotocopiar voucher copia celeste y documentaciésogerte para enviarla a Auditoria
Interna.

o®

R

o
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Contindan atribuciones periddicas
|. Pagar cuota de IGSS y del plan de prestacionessgsrimeros 10 dias habiles de cada yez.
m. Trasladar listado de los cheques emitidos de lestas de la Facultad al libro de bancos.
n. Elaborar conciliaciones bancarias en base al estizdouenta del banco.
0. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Elaborar tramitar y liquidar ayudas econdémicds yiaticos al exterior.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne elldefediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaerdon estrecha con las autoridades de la

Facultad, personal de fincas, catedraticos y patsaministrativo.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatutles Relaciones Laborales de (la

Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona
b. Del adecuado uso y cuidado del equipo a su cargo.

Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

=

Tercer afio de estudios univelisisaen la carrera de Contado Publico y Auditg
Profesorado Econdmico Contable egresado de la EBsale Formacion d
Profesores de Ensefianza Mediaog @fios en puestos con funciones, deber
responsabilidades similares.

1%

b. Personal interno

Segundo afio de estudios universian la carrera de Ciencias Econémicas y tres
afios como Auxiliar de Tesorero II.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Tesorero |l CODIGO: 04.15.16
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Ingresos
INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero de Facultad
SUBALTERNOS: Ninguno
Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareasiamasz relacionadas con la ejecucion
operacion de una agencia de tesoreria de grandadride operaciones y bajo volumen| o,
menor nimero de operaciones con mayor volumen.

<

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Manejar y archivar correspondencia.
Elaborar, extender y archivar constancias de emagsilVA.
Controlar y distribuir materiales de oficina.
Recibir y anotar mensajes por via telefénipamootro medio.
Atender y proporcionar informacion especifieardmites de tesoreria.
Pagar proveedores.
Elaborar constancias de trabajo y certificattoGSS del personal docente y
administrativo.
Verificar y controlar pago de sueldos de pessadministrativo, docente y de campo.
Elaborar variaciones a la nomina de salarios.
Elaborar n6mina complemento.
Tramitar la liquidacién de némina.
Liquidar néminas y planilla ante el Departanoetie Caja.
. Recibir ingresos varios en la caja de Tesoreria.
Elaborar informe de ingresos correspondiedtpeograma de docencia productiva.
Elaborar recibos de ingresos.
Realizar los depésitos monetarios en el banco.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el ldefediato Superior.

~OQS3ITATTS @ToooTD

2.2 PERIODICAS

Elaborar listados de exenciones IVA.

Elaborar relaciones laborales del personal decgatministrativo.
Fotocopiar documentos.

Trasladar nombramientos a controles de plazas.

oo o
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Contindan atribuciones periddicas

e. Completar el tramite de conciliaciones bancarias.

f. Recibir y listar boletas de pagos de retrasadas.

g. Otras inherentes al puesto, que le asigne sunlefdiato.

2.3 EVENTUALES

a. Listar fondo fijo.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeidn estrecha con las con autorida
de la Facultad, personal de fincas, catedratiquersonal administrativo.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatutts Relaciones Laborales de
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona
b. Del adecuado uso y cuidado del equipo a su cargo.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal externo

Pensum cerrado en la carrera de Contador Publidadjtor, conocimientos d
Legislacién Fiscal y tres afios en puestos con dmas y jerarquia similares.

b. Personal interno

Cuarto afio en la carrera de Contador Publico y tAudi cuatro afios com
Tesorero |.

des

a

1%
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Cotizador CODIGO: 04.20.36
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Compras

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero de la Facultad

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en analizar laralma y caracteristica de los bienes objetp de
las compras y con base en ello, distribuir y recagtizaciones a diversos proveedoresq de
materiales, equipo y servicios que requiere lagua@gncias de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

lll. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Analizar y dar ingreso a Solicitudes de Compra.

Realizar las compras de la Facultad.

Realizar cotizaciones de equipos de laboratori@odeputo, oficina, entre otros.
Elaborar solicitudes de cotizacion.

Tramitar autorizaciones de compra.

Realizar pago de servicios.

Elaborar 6rdenes de compra.

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

Se~oaooTw

2.2 PERIODICAS

a. Efectuar solicitudes de gasolina y liquidacionakerismas.
b. Elaborar solicitudes de compra cuando el casodoieee.
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.3 EVENTUALES
a. Elaborar ayudas becarias de estudiantes y perdocaihte.

b. Liquidar descuentos judiciales.
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantetsmion estrecha con personal de la

F

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatuties Relaciones Laborales de

2=

acultad, personal de Tesoreria y personal externo.

4. RESPONSABILIDAD

Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona
. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
Mantener un stock de suministros acorde a las mecks de la Facultad.

a

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

a. Personal Externo

Perito Contador u otra carrera aficaahpo comercial y un afio en labores
relacionadas con actividades de cotizacién y cospra

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio y dos afios en la ejecuciétadeas afines.

c. Enambos casos poseer licencia de conducir vehécitomotriz.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL : Oficinista | CODIGO: 12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Inventario

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero de la Facultad

SUBALTERNOS: Auxiliar de Inventari

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar taaeadiares, variadas y de alguna dificultad,|en
apoyo a la administracion, docencia, investigagiémtension.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Atender personal docente y administrativo relaaioneon bienes activos y de inventarig,.
Recibir y verificar equipo nuevo.

Recibir érdenes de compra.

Elaborar tarjetas de responsabilidad de maquiregigipo y vehiculos.
Llevar el control de entradas y salidas de actiios.

Codificar cada activo que ingrese al inventario.

Informar sobre el egreso de activos fijos.

Elaborar borradores de relaciones laborales o égténformacién de relaciones laboralgs.

S@~oo0oTp

2.2 PERIODICAS

a. Apoyar en emision de solvencias del personal aiicse (docente y administrativo).
b. Elaborar informes solicitados por el Departamertédditoria, Direccion General.
Financiera y otras dependencias de la Universideslash Carlos de Guatemala.
Elaborar notas varias para las distintas unidadéa facultad.

Actualizar inventario de bienes muebles e inmuebles

oo

2.3 EVENTUALES

Levantar inventario fisico de bienes.

Levantar inventario fisico a personal que se retippomueve.
Elaborar informes de inventarios.

Tramitar bajas de bienes de inventario.

Tramitar ingresos de vehiculos nuevos.

Elaborar la base de datos para los bienes resglesds no existiese.

~ooooTw
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3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deber4d mantet@cion estrecha con el personal
administrativo y docente de la Facultad.
4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatutbs Relaciones Laborales de

Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona
b. Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

a

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

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

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

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Fuera de Carrera CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Inventarios

INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Inventarios
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tasepdliares, variadas y administrativas erl el
area de inventarios y almacén.

[ll. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Realizar historial de relaciones laborales paragral de la Facultad que se haido o
aquellos que buscan la titularidad.

Apoyar en la elaboracion de tarjetas de resporidadiitle los activos.

Apoyar en la elaboracion y actualizacién de basdaties para los bienes del inventario.
Recibir bienes de inventario.

Recibir expedientes de compra.

Elaborar tarjetas de inventario de equipo nuevo.

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

@~oaooo

2.2 PERIODICAS

Emitir solvencias para personal que se retira dataltad.

Conciliar saldos a contabilidad.

Notificar alguin aspecto de relevancia al Encargimventarios en algun activo fijo
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

oo op

2.3 EVENTUALES

a. Levantar inventario fisico de bienes.

b. Apoyar en levantar inventario fisico a personal sgieetira 0 promueve.
c. Recibir donaciones de activos que llegan a lalkstu

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne eldefediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetsmion estrecha con el personal|de
tesoreria y personal administrativo de la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatutes Relaciones Laborales de
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona
b. Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

a

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Titulo perito contador, conocimiento en compuiagy tres afios de experiengia

en actividades similares.

b. Personal Interno

Titulo perito contador, conocimiento en computaciédos afios de experieng
en actividades similares.

a
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Fuera de Carrera CODIG0:99.99.90
PUESTO FUNCIONAL.: Encargado de Almacén

INMEDIATO SUPERIOR: Tesorero de la Facultad
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de Servicio que consiste en recibir, idieati, colocar, y despachar y controlar
existencia de materiales, suministro y equipo derda indole, en un almacén de magnitu
movimientos medianos.

[ll. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Ingresar, revisar calidad, cantidad y almacenasumsinistros.

Ingresar suministros al kardex de almacén u otesamsmos de control.
Realizar solicitudes de compra.

Recibir y revisar solicitudes de personal.

Entregar materiales de almacén.

Dar de baja en kardex de lo solicitado y entregado.

Otros inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

@~ ooooTy

2.2 PERIODICAS

Informar de existencias en el almacén.
Levantar inventario fisico del almacén.
Liquidar algunas facturas.

Otras que le asigne su Jefe inmediato.

aoow

2.3 EVENTUALES

a. Hacer informe de inventarios.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

la
dy
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelaeion estrecha con el Personal que le
solicite insumos del almacén, por las otras tarpee realiza debera tener relaciones cgn el
personal administrativo con el que trabaje.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatuids Relaciones Laborales de |la

Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pérsona

b. Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equip® tiene asignado.
c. Mantener un stock de suministros acorde a las itokss de la Facultad.

[1l. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS Y CARACTERISTICAS

a. Personal Externo

Perito Contador u otra carrera afin al campo coi@lerconocimientos deé
computacion y un afio en puestos similares.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio con conocimientos de compdtay dos afios en tareas
auxiliares de recepcion y control del movimientawkercaderias o materiales.
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CENTRO DE DOCUMENTACION E
INFORMACION AGRICOLA

CEDIA
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VIll.  MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DEL CENTRO DE
DOCUMENTACION E INFORMACION AGRICOLA -CEDIA-

1. Definicion

Es la unidad de apoyo de la Facultad de AgronomitadJniversidad de San Carlos de
Guatemala, encargada de la seleccion, adquisiailisis, almacenamiento, recuperacion,
diseminacion y servicio de la informacion documkrgartinente a la Facultad de
Agronomia, para el 6ptimo desempefio de sus finegay objetivos.

2. Base legal

Acuerdo de Junta Directiva, acta No. 8-69, artidNtm cuatro, inciso No. 2, del 29 de
septiembre de 1977.

3. Marco Historico

Desde la fundacion de la Facultad de Agronomialadegniversidad de San Carlos de
Guatemala, en 1950, se cred la biblioteca de laltéacde Agronomia, con el tiempo se
gesto la necesidad de contar con un centro masiakp&do, tanto en cantidad y calidad de
la informacién, como en los servicios prestados Bsi como en 1977 se aprobo la
creacion del Centro de Documentacion e Informadi@ricola, CEDIA, por acuerdo de
Junta Directiva de la Facultad de Agronomia.

4. Misiéon

Somos la unidad de apoyo a la investigacion, deagagtension y servicios de la Facultad
de Agronomia, encargada de la seleccion, adquisiciEnalisis, almacenamiento,

recuperacion, diseminacion y servicio de la infarida documental pertinente, para el
optimo desempefio de los fines, metas y objetivda &acultad; mediante la prestacién del
servicio en forma rapida, pertinente y eficiente.

5. Vision
Ser el punto de referencia de primera mano en guaid recuperacion de la informacion

pertinente a la Facultad de Agronomia, para susriesu investigadores, docentes,
extensionistas, estudiantes, productores, pladiicss y publico en general.
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9.

Objetivos

. Recopilar la mayor cantidad posible de informad6numental agricola.

Lograr, por medio del mejor procesamiento y disawibn de la misma, la ampliacién
de la oferta de informaciéon a los distintos nivalesusuarios, tanto individuales como
institucionales.

. Brindar un acceso sencillo y rapido a la informadiél Centro.

. Contribuir a la formacién, tanto de usuarios comaetursos humanos, en informacién

agricola.

. Cooperar en la elaboracion de redes, centros ycgewde informacion, tanto agricola

como de ciencias afines, dentro y fuera del pais.

Funciones

. Seleccionar y adquirir informacion cientifica y rietbgica relativa a las ciencias

agricolas y materias afines. Con preferencia lesiiolas en los pensa de estudios de la
carreras de Ingeniero Agronomo.

. Realizar los procesos técnicos del material codtean el CEDIA.
. Difundir el contenido de los documentos mediantelpctos elaborados para el efecto.
. Prestar servicios rapidos y eficientes.

. Establecer el intercambio de documentos con ic#bies afines tanto dentro como

fuera del pais.

. Mantener y fomentar las relaciones con personastiticiones afines.
. Orientar y adiestrar al personal.

. Contribuir con la formacién de usuarios (estudigntatedraticos e investigadores) en el

uso de los recursos y servicios que se prestan.

Integrarse a sistemas, redes y servicios de infddmanacional e internacional.

10.Proporcionar ambiente y espacio fisico que f&aa el estudio y consulta del material

bibliogréfico y documental.
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8. Estructura organizativa

El Centro de Documentacion e Informacion Agricol@EBPIA- cuenta con una
Coordinacion y las areas siguientes:

a) Procesos Técnicos

b) Circulacion y Préstamo
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FACULTAD DE AGRONOMIA ]
ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL CENTRO DE DOCUMENTACION E
INFORMACION DE AGRONOMIA

Decanatura

Coordinacién del Centro de
Documentacion e Informacién de
Agronomia

Circulacién y Préstamo Procesos Técnicos

Agronomia, Junio de 2010
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9. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus funciones el Centr®@adeumentacion e Informacion
Agricola, CEDIA, esté organizado de la siguiensnera:

INDICE
No. PUESTO CODIGO
1. Profesional de Servicios de Biblioteca y Docutaeion |l 05.30.27
2. Documentalista 05.30.16
3. Auxiliar de Biblioteca Il 05.25.17
4. Auxiliar de Biblioteca | 05.25.16

159



|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Profesional de ServiciesBiblioteca y
Documentacién |l

CODIGO: 05.30.27

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Centro de Docutagon e
Informacién Agricola -CEDIA-

INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: Documentalista Q)

Auxiliar de Biblioteca Il. (1)
Aucxiliar de Bibliotecal (2)

Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en brird#stencia técnico-administrativa a|la
Jefatura de la Biblioteca Central y/o un centroddeumentacion y referencia de gian
magnitud.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Coordinar y supervisar el trabajo del personal easgo.

b. Elaborar la correspondencia propia del Centro.

c. Velar por el buen uso del equipo y servicio derlrgey correo electronico del Centro.
d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS

Coordinar y distribuir las actividades del Centro.

Sugerir la compra de material bibliografico, equipmbiliario y material de trabajo al
Decano de la Facultad.

c. Cotejar y verificar las adquisiciones.

d. Establecer y mantener relaciones con autoridagesisves y con entidades similares.
e. Representar al Centro en reuniones y seminarios.

f. Realizar actividades que contribuyan a mejoraafcidad del personal del Centro.

g

2.

o®

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
3 EVENTUALES
a. Elaborar el Plan de Trabajo anual del Centro.

b. Realizar informes anuales del Centro, planear ycaplel presupuesto anual que
corresponde.

e
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Contindan atribuciones eventus...

c. Programar y dirigir la edicion de las publicaciotémicas generadas por el Centro.

d. Estudiar las necesidades del Centro en cuantosonmr equipo, espacio, colecciongs,
mobiliario.

e. Programar cursos para formacion de usuarios.

f. Establecer el préstamo interbibliotecario.

g. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantefemion estrecha con Autoridades,
Personal Docente, Administrativo, alumnos y dep&tsonas que se aboquen para realizar
alguna consulta o trdmite a la Biblioteca de laufad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de IBstatutos de Relaciones Laborales de
la Universidad de San Carlos de Guatemala y swPRals

. Es responsable del adecuado funcionamiento debleptica de la Facultad.

Por el adecuado uso y cuidado de los bienes argo.ca

oo

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

Licenciatura en Bibliotecologia y tres afios en tabaelativas al puesto, gque
incluya supervisién de recurso humano.

b. Personal Interno

Licenciatura en Bibliotecologia y dos afios en laborelativas a puestos del area
de Bibliotecologia, que incluya supervision de reothumano.

c. Enambos casos ser colegiado activo.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Documentalista CODIGO: 05.30.16
PUESTO FUNCIONAL: Documentalista
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Centro de Documentaciéon e

Informacion Agricola

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direcciéon que consiste en realizar Ebaue coadyuven en el uso racional y
metodoldgico de los recursos disponibles en urrceate documentacion referencia en lo que
respecta la catalogacion, clasificacion y orgamdradel material bibliografico y documental,

2.  ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Realizar tratamiento documental del material bdrtdico ( libros, documentos no
convencionales, tesis, revistas, audiovisualespdisompactos, mapas, microfichas, etd.)
de acuerdo a normas internacionalmente aceptddagi¢@acion o categorizacion,
indizacion)

Analizar la informacion de clasificacién de contimienriquecimiento de titulos,
referencias cruzadas, resimenes.

Asignar signatura topografica y de autor.

Asignar encabezados, descriptores y/o categoniaadieria.

Asignar cédigos, objetos y geograficos.

Digitar los datos a las bases de datos respectivas.

Diseminar la informacién a través de boletinestade etc.

Trasladar material a la Seccién de Circulacionéstmo, para su colocacion.
Recibir y orientar las solicitudes de informaciomifuladas al Centro.

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

=3
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2.2 PERIODICAS

Elaborar bibliografias cortas a pedido.

Atender y orientar al usuario.

Llevar el control de publicaciones periédicas.

Actualizar el Tesario y todas las colecciones guersuentran en el Centro.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

®oo0oT
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2.3 EVENTUALES

a. Elaborar y difundir informacién bibliografica y damental, segun lo planificado por
Coordinacion.

Elaborar perfiles de usuarios.

Elaborar estudios de usuarios.

Brindar capacitacion a usuarios.

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

cooo

3. RELACIONES DE TRABAJO

la

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaerén estrecha con el personal docente,

administrativo, alumnos y demas personas que gguab para realizar alguna consultg
Centro.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatuties Relaciones Laborales de

Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona
b. Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

I1l.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Cuarto afio de Bibliotecologia y conocimientos degatacion y tres afios en targ
relacionadas con bibliotecologia.

b. Personal Interno

Tercer afilo en Bibliotecologia y cuatro afios en amraelacionadas cqg
bibliotecologia.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Auxiliar de Biblioteca Il CODIGO: 05.25.17
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Biblioteca
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Centro de Documentacion e
Informacion Agricola
SUBALTERNOS: Ninguno
Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en atender y orieadt@iblico en el uso y localizacién de|la
bibliografia en la Biblioteca Central, o bien tefi@jo su responsabilidad una biblioteca| de
mediana magnitud.

2.  ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

. Atender y orientar al usuario.

. Auxiliar a los lectores en la localizacion de mtdribliografico.

. Velar por el orden en la sala de lectura y el aodde los libros.

. Realizar el proceso de préstamo interno y extemaisar papeleria, carné de los

estudiantes, anotar fecha de devolucion en tarygpapeletas.

e. Recibir el material documental prestado que dewareles usuarios, para devolucién o
renovacion.

f. Archivar tarjetas de préstamo (orden alfabéticauter), papeleta y carné (orden
correlativo).

g. Colocar y ordenar el material documental (librodlefos, tesis, revistas, mapas, discos,
microfichas, etc.) en anaqueles y bodega.

h. Atender el teléfono.

i. Otras inherentes al puesto, que le asigne suriafediato Superior.

o0 T

2.2 PERIODICAS

a. Revisar que el material documental no les faltsdgltarjetas de préstamo, reemplazarlas
por otras con sus datos pertinentes, en caso mecesa

b. Renovar el préstamo del material.

Realizar las estadisticas mensuales de consufteédamo.

Preparar material fotocopiado para el uso (empastattiers, fasteners, engrapado,

sellado, sensibilizado, etc.).

e. Reparar el material documental cuando éste lo teneri

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

oo
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2.3 EVENTUALES

Hacer reclamo de libros no devueltos en las ferrtthsadas.
Extender formulario para el cobro de multas en fiezém
Extender solvencias de biblioteca.

Recibir tesis de graduados y elaborar recibos.
Fotocopiar material bibliografico y administratidel Centro.
Mecanografiar y scanear documentos, listados enres.
Solicitar material de trabajo al departamento deadén.
Otras inherentes al puesto, que le asigne surdefediato.

Se@~ooooTw

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelaeion estrecha con el personal docente

administrativo, alumnos y demas personas que sguah para realizar alguna consultz
Centro.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatutbs Relaciones Laborales de
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona
b. Del adecuado uso y cuidado de los bienes a su.cargo

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

a. Personal Externo

Tres afios de estudios universitarios en la carmea Bibliotecologia

al

a

conocimientos de computacién y dos afios en lazezadin de labores auxiliares e

biblioteca.

b. Personal Interno

Dos afios de estudios en la carrera de Bibliote@lpgcreditar conocimiento €
computacion y tres afios como Aukxiliar de Bibliotéca
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Biblioteca | CODIGO: 05.25.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Biblioteca
INMEDIATO SUPERIOR : Coordinador del Centro de Docuraeidin e
Informacién Agricola CEDIA
SUBALTERNOS: Ninguno
Il. DESCRIPCION

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar laboreiaaes rutinarias en la Biblioteca Central
en una biblioteca de dependencia, o bien ser reapten de una biblioteca de pequefa
magnitud.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Atender y orientar al usuario.

Auxiliar a los lectores en la localizacién de migddsibliografico.

Velar por el orden en la sala de lectura y el aidde los libros.

Realizar el proceso de préstamo interno y exteawisar papeleria, carné de los

estudiantes, anotar fecha de devolucién en taygpapeletas.

e. Recibir el material documental prestado que dewrelos usuarios, para devoluciéon o
renovacion.

f. Archivar tarjetas de préstamo (orden alfabético adsor), papeleta y carné (ord
correlativo).

g. Colocar y ordenar el material documental (librodiefos, tesis, revistas, mapas, discos,
microfichas, etc.) en anaqueles y bodega.

h. Atender el teléfono.

i. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

oo op
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2.2 PERIODICAS

a. Revisar que al material documental no les faltsdgltarjetas de préstamo, reemplazarlas
por otras con sus datos pertinentes, en caso mecesa

b. Renovar el préstamo del material.

Realizar las estadisticas mensuales de consufteédamo.

. Preparar material fotocopiado para el uso (empasfaltlers, fasteners, engrapado,

sellado, sensibilizado, etc.).
e. Reparar el material documental cuando éste lo teneri
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

oo
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2.3 EVENTUALES

Reclamar libros no devueltos en las fechas indada

Cobrar y extender formulario para el cobro de nsudta Tesoreria.
Extender solvencias de biblioteca.

Fotocopiar material bibliografico y administratidel Centro.
Mecanografiar y scanear documentos.

Solicitar material de trabajo al departamento deadén.

Otras inherentes al puesto, que le asigne surdefediato.

@~ooo0oTy

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelaeion estrecha con el personal docente
administrativo, alumnos y demas personas que gguah para realizar alguna consulta a la
Biblioteca de la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatuttes Relaciones Laborales de (la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

b. Del adecuado uso y cuidado de los bienes a so.carg

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

a. Personal Externo

D

Dos afios de estudios en la carrera de bibliotetolggconocimientos d
computacion y dos afios en la realizacion de laledsbliotecologia.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y acreditar conocimiento eblibtecologia y tresafios
en la realizacién de labores de bibliotecologia.
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AREA DE CIENCIAS
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IX. MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DEL AREA DE
CIENCIAS

1. Definicion

Es el area encargada del desarrollo del curricelltms cursos del Area Bésica, para todas
las carreras de la Facultad de Agronomia, que yachubareas de naturaleza cientifica,
conceptual y aplicada y que participa en la elatddnade propuestas de solucién de los
problemas nacionales de su competencia.

2. Base legal

La base legal se establecié en el Reglamento Qadeefa Facultad de Agronomia del afio
1987, Capitulo VI de las Carreras ProfesionaleglyRian de Estudios, Articulo 35, que
dice:

El Plan de Estudios de cualquiera de las dos ear@gronémicas se agrupa en tres areas
homogéneas, mediante las cuales los estudios arizaig de tal manera que el estudiante
parte, en su formacién, de lo basico general parainar con lo concreto aplicado a su
ejercicio profesional. Estas areas son: a) Are@idacias, b) Area Tecnolégica y c) Area
Integrada.

3. Marco Histoérico

Inicialmente el Plan de Estudios de las carremas gse imparten en la Facultad de
Agronomia se dividia en departamentos, pero despogslas modificaciones que se
realizaron en el Plan Ochenta se acordé que sdirthven areas y éstas a su vez en
subéareas. Fue asi como surgio el Area de Ciencias.

4. Mision

Somos el area encargada de desarrollar el currémildos diferentes planes de estudios:
1998 y 2007, para los cursos del Area Basica daestdas carreras de la Facultad de
Agronomia y que participa en la elaboracién detapuestas de solucion de los problemas
nacionales, en el area de su competencia.

5. Vision
Con excelencia académica, el Area de Ciencias mepdos estudiantes para que se
incorporen a su carrera profesional, con los mé&aqdiEcnicas de estudio apropiados, con

conocimiento de la realidad nacional y capaces dmlelar matematicamente los
fendmenos fisicos, quimicos y biologicos para aadbs e interpretarlos.
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6. Objetivos

1. Mejorar la oferta educativa de los cursos del adesarrollandose acorde a lo
estipulado en las metodologias de ensefianza-apagndy en los perfiles y
objetivos establecidos en los diferentes planesstelio de la Facultad.

2. Aumentar nuestra participacion activa en el estydiaboracion de propuestas que
coadyuven en la solucién de problemas nacional@sezs de nuestra competencia.

3. Mejorar progresivamente el porcentaje de aprobdddss cursos del Area.

4, Comprender los fendbmenos bioldgicos, quimicos igd$s relacionados con los
sistemas de produccion agricola y los recursosalaturenovables.

5. Aplicar los conocimientos adquiridos en las disogs relacionadas con la
agronomia.

7. Funciones

1. Desarrollar el curriculo de las cinco carreras,adte los dos primeros afios de

estudio, impartiendo, por semestre, al menos 2fl@ees de 6 cursos diferentes.

2. Coordinar y supervisar el trabajo de tres subamedss que pertenecen profesores
titulares y ayudantes de catedra.

3. Planificar, implementar y desarrollar el nimero skxciones necesarias de 16
cursos que pertenecen al Area de Ciencias.

4. Participar en comisiones de la Facultad y la Usidad, por parte de los docentes
del Area.

5. Elaborar, supervisar y ejecutar proyectos de iny&sion y extension.

8. Estructura organizativa

El Area de Ciencias esta conformada por una Coacidin, una Secretaria que tambien
atiende a la Subéarea de Ciencias Biologicas. Lhar8as que integran el Area de Ciencias
son: Matematica y Fisica, Ciencias Quimicas y GanBioldgicas.

La Subérea de Matematica y Fisicasta conformada por una Coordinacién de area y una
Secretaria.

La Subéarea de Ciencias Quimicassta conformada por una Coordinacion, una Sefaetar
y una Bodega de Reactivos.

La Subéarea de Ciencias Bioldgicassta conformada por una Coordinacion y Auxilisgura
de Laboratorio.
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FACULTAD DE AGRONOMIA
ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL AREA DE CIENCIAS

Decanatura

Area de Ciencias

[Subérea de Matematica y Fisica] [ Subarea de Ciencias Quimicas ] [ Subarea de Ciencias Biolégicas

Agronomia, junio de 2010
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9. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus funciones el Area dm@as esta organizado de la
siguiente manera:

INDICE

No. PUESTO cODIGO

1. Coordinador del Area de Ciencias y Subarea derktatica y Fisica 21.01.80

2. Coordinador de Subarea de Ciencias Quimicas 1.0121

3. Coordinador de Subéarea de Ciencias Biologicas 21.01.21
4. Secretaria lll 12.05.18
5. Secretaria | 12.05.16
6. Oficinista | 12.05.56
9. Auxiliar de Laboratorio IlI 15.20.18
10.  Auxiliar de Laboratorio | 15.20.16
11.  Guardalmaceén | 04.20.26
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.80

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Area de Ciengi&barea de
Matematica y Fisica

INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: Coordinador de Sub&te Ciencias Bioldgicas (1)

Coordinador de Subarea de Ciencias QaBni¢l)
Secretaria de Area de Ciencias y Subdeea
Ciencias Biologicas

Trabajo profesional de administracion docente, aquasiste en planificar, organizar,

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar taredsimistrativas, técnicas y docentes del Area
Ciencias.

2.1

a.

o
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2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Revisar y autorizar la correspondencia oficial Ai@a de Ciencias y Subéarea de
Matematica y Fisica.

Ser conducto entre el personal del Area y las @iatdes superiores.

Coadyuvar en la consecucion del perfil profesialgalas carreras que ofrece la Facult
de Agronomia, en el &mbito de su competencia.

| de

hd

Integrar, consolidar y dar seguimiento al pressfmudel Area y Subarea de Matematica

y Fisica.

Coordinar la administracion académica de acuerlis lineamientos que se establez
por la Junta Directiva.

Supervisar y evaluar el trabajo que desarrolleesdgnal administrativo a su cargo.
Otras inherentes al puesto, que le asigne eldmfediato Superior.

PERIODICAS
Supervisar el cumplimiento de las atribucionesodecbordinadores de las subareas.
Resolver problemas especificos de las diferengtarinias del Area.
Autorizar examenes extraordinarios.
Realizar reuniones de coordinacion con los encagged las subareas.
Representar al area a su cargo en la Unidad delidacion Académica y otras
instancias.
Autorizar solicitudes de insumos de oficina y aledratorio.
Participar en eventos cientificos, académicos topaarios relacionados con la
naturaleza del cargo.
Coordinar el proceso de evaluacion estudiantifdeh a su cargo.
Promover la gestion de proyectos de servicioscderdo a la naturaleza de las suba

can

eas

que integran el Area.
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Contindan atribuciones periédicas......

j. Emitir dictamenes u opiniones sobre asuntos ratados con el Area.

k. Autorizar compras, transferencias u otros tramitiess caracter financiero de
competencia.

I. Rendir informes de la ejecucion presupuestaria o&ns

k. ldentificar y priorizar problemas y necesidadesAtrala de Ciencias, propugnado por
solucion.

I. Gestionar el apoyo logistico para la capacitaciéem profesores y trabajador
administrativos del Area.

m. Informar oportunamente a los coordinadores de $ab&omo minimo cada quince di
de lo acordado en las reuniones de la Unidad ded@we@ion Académica.

n. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Definir planes, programas y proyectos del Arealanarco de las politicas facultativas.

b. Autorizar permisos al personal a su cargo en béséegislacion universitaria.

c. Coordinar la elaboracion de la Memoria Anual dedrab del Area con los coordinado
de Subérea.

d. Integrar el Plan Anual del Area en materia de itigasion, docencia y de labores (
Area.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener nelastrecha con el Decan
Secretario Académico, Secretario Adjunto, Coordimasl de Area y subareas, Catedrat
alumnos y personal administrativo de la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de Bstatutos de Relaciones Laborales
la Universidad de San Carlos de Guatemala y swRalts

b. Es responsable del adecuado funcionamiento derta peadémica y administrativa @
Area de Ciencias.

c. Por el adecuado uso y cuidado de los bienes argo.ca

es

lel

COS

de

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

a. Poseer conocimientos en asuntos administrativde Becultad.
b. Poseer conocimientos, experiencia y habilidadesderinistracion docente.

2. REQUISITOS PARA SU ELECCION

Eleccién interna por la Junta Directiva de la Faalyla propuesta en terna del Decano d
Facultad segun el Articulo 102, parrafo 3° de kiatatos de la Universidad de San Carlos,
cuanto se trata de un puesto de servicio exengdinsel articulo 21, Estatuto de Relacio
Laborales de la Universidad y su personal.

ela
por
nes
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Secretaria lll CODIGO: 12.05.18

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Area de CiewiSubarea de
Ciencias Bioloégicas

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Area

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tassasetariales de variedad y dificultad
apoyo a un jefe de departamento, direccion de kestamultativa, secretaria adjunta, direcc
de centro regional u otra dependencia de simitargeia. Labora con alguna independen
sigue instrucciones generales, aplica su crifmia resolver problemas de trabajo de acu
con las normas generales y précticas establecidés dependencia, guarda discrecion s¢
asuntos que le confien, mantiene buenas relacionasel publico y observa bue
presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Redactar y mecanografiar cartas, memorandos, arasil otros.
Elaborar trabajos mecanograficos.

Grabar material didactico en computadora.

Reproducir material en computadora.

Manejar el archivo en gestion de la unidad.

Llevar el control de ingreso y egreso de correspoaia.
Contestar y efectuar llamadas telefénicas.

Atender estudiantes.

Atender publico.

Asistir secretarialmente a los docentes del Ar8alyarea de Ciencias Bioldgicas.
Tomar y transcribir dictados.

I.  Mantener en existencia el material didactico delady Subarea.
m. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

S@meooTy
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2.2 PERIODICAS

Reproducir examenes.

Mecanografiar y reproducir formularios.

Mecanografiar, entregar y archivar actas de examgmetrasadas.
Asistir a reuniones de trabajo y mecanografiarutairde la misma.
Elaborar solicitud de materiales de oficina al aléma

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

~ooooTw

en
on

erdo
bre
ha

175



2.3 EVENTUALES

Asistir a cursos programados por la administracion.

Asistir a reuniones convocadas por la administracio

Asistir a reuniones de trabajadores.

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

oo o

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debendtenar relacion estrecha con el Jefe inmed
Catedraticos, alumnos, personal administrativotgrer que asiste a la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatuttes Relaciones Laborales entre|la
Universidad de San Carlos y su Personal.
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

c. Rendir informe al Jefe inmediato superior por sbajo.

ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofi&timiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computacidres/ afios en la ejecucion de
trabajos secretariales.
b. Personal Interno
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofitimiu otra carrera afin al campo

secretarial, conocimientos basicos de computaci@lvsy afios en la ejecucion de
trabajos secretariales o como Secretaria Il.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Profesor Titular X CcODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Subarea de @GasnQuimicas
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Area de Ciencias
SUBALTERNOS: Secretaria | (Swzéde Ciencias Quimicas)

Guardalmacén |

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional de administracion docente, aquasiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar taredsnmistrativas, técnicas y docentes de (las
subareas del Area de Ciencias.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Ejercer la administracion académica de acuerdolesrineamientos que establezcal la
Junta Directiva de la Facultad de Agronomia.

b. Elaborar y dar seguimiento del plan anual de jcabla la Subarea en lo que corresponde
a la oferta académica para pregrado y postgrado.

c. Cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentowversitarios, en lo que le compete.

d. Propiciar el uso adecuado del patrimonio univetisita

e. Elaborar y dar seguimiento, con el Coordinador/Afela, a la ejecucion de presupuesto
anual que corresponde a la Subarea.

f. Supervisar y evaluar el trabajo que desarrollesdgnal administrativo a su cargo.

g. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS

Supervisar el cumplimiento de las atribucionesodechtedraticos a su cargo.

Resolver problemas especificos de las diferengtarinias de la Subarea.

Emitir dictAmenes u opiniones sobre asuntos desyetencia.

Convocar y presidir reuniones de coordinaciotadaubarea.

Identificar necesidades de formacion, actualizagiéapacitacion de profesores y

trabajadores administrativos y proponer acciones gaordarlas.

Rendir los informes que le sean solicitados poaldsridades de la Facultad de

Agronomia.

g. Orientar el trabajo de los profesores de la Sub&ret que le compete.

h.  Elaborar, conjuntamente con los profesores deltéi®a, la propuesta de carga
académica.

i.  Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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2.3 EVENTUALES

a. Preparar con los profesores de Subarea, el infarmal de labores.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantefemion estrecha con el Secretg
Académico, Secretario Adjunto, Coordinadores deaAré&Subareas, Catedraticos, estudia
y personal administrativo de la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 ds IBstatutos de Relaciones Laboraleg
la Universidad de San Carlos de Guatemala y swRalts

b. Es responsable del adecuado funcionamiento derla peadémicy administrativa de
Area de Ciencias.

c. Por el adecuado uso y cuidado de los bienes ago.ca

rio
htes

de

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

a. Poseer conocimientos en asuntos administrativés Eacultad.
b. Poseer conocimientos, experiencia y habilidadesdemnistracién docente.

2. REQUISITOS PARA SU ELECCION

Eleccién interna por la Junta Directiva de la Faxlyla propuesta en terna del Decano d
Facultad segun el Articulo 102, parrafo 3° de kiatatos de la Universidad de San Carlos,
cuanto se trata de un puesto de servicio exengdinsel articulo 21, Estatuto de Relacio
Laborales de la Universidad y su personal.

ela
por
nes
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Profesor Titular CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Subarea de GasriBiologicas
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Area de Ciencias
SUBALTERNOS: Auxiliares de labiando 11

Auxiliar de laboratorio |

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional de administracion docente, @qomsiste en planificar, organizg
coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar tareasnmistrativas, técnicas y docentes de
subareas del Area de Ciencias.

2. ATRIBUCIONES

2.2 ORDINARIAS

a. Ejercer la administracion académica de acuerdol@®hineamientos que establezca
Junta Directiva de la Facultad de Agronomia.

b. Elaborar y dar seguimiento del plan anual de jcafa la Subarea en lo que correspo

a la oferta académica para pregrado y postgrado.

Cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentowersitarios, en lo que le compete.

Propiciar el uso adecuado del patrimonio univerisita

e. Elaborar y dar seguimiento, con el CoordinadorAtel, a la ejecucion de presupue
anual que corresponde a la Subarea.

f.  Supervisar y evaluar el trabajo que desarrolleedgnal administrativo a su cargo.

g. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.

oo

2.2 PERIODICAS

Supervisar el cumplimiento de las atribucionesodechtedraticos a su cargo.
Resolver problemas especificos de las diferengtarinias de la Subarea.

Emitir dictAmenes u opiniones sobre asuntos desyetencia.

Convocar y presidir reuniones de coordinaciotadeubarea.

Identificar necesidades de formacion, actualizagiéapacitacion de profesores y
trabajadores administrativos y proponer acciones @aordarlas.

Rendir los informes que le sean solicitados poatlderidades de la Facultad de
Agronomia.

g. Orientar el trabajo de los profesores de la Sub&rei que le compete.

h. Elaborar, conjuntamente con los profesores delbi@i®a, la propuesta de carga
académica.

PO T®
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Contindan atribuciones periddica:
i. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Preparar el informe anual de labores con los pooéssde Subérea,
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd manteftemsion estrecha con el Secretdrio

Académico, Secretario Adjunto, Coordinadores deaAré&ubareas, Catedraticos, estudia
y personal administrativo de la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

ntes

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de IBstatutos de Relaciones Laborales

de la Universidad de San Carlos de Guatemala esofRal.

b. Es responsable del adecuado funcionamiento derfa peadémica y administrativa @

Area de Ciencias.
c. Poreladecuado uso y cuidado de los bienes arga.ca

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

=

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Poseer conocimientos en asuntos administrativds [dacultad.
b. Poseer conocimientos, experiencia y habilidadesdaministracion docente.

2. REQUISITOS PARA SU ELECCION

Eleccién interna por la Junta Directiva de la Faalla propuesta en terna del Decano de la

Facultad segun el Articulo 102, parrafo 3° de kiatatos de la Universidad de San Carlos,
cuanto se trata de un puesto de servicio exengainsel articulo 21, Estatuto de Relacio
Laborales de la Universidad y su personal.
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UBICACION ADMINISTRATIVA:

PUESTO NOMINAL:

PUESTO FUNCIONAL:

INMEDIATO SUPERIOR:

IDENTIFICACION
Facultad de Agronomia
Secretaria | CODIGO: 12.05.16
Secretaria de Subarea de Mdteag Fisica

Coordinador de Subarea de Matemati€mica

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseagetariales de alguna variedad y dificultad
en una unidad pequefia o auxiliar a una secretarimalor jerarquia. Sigue instrucciones

precisas, debe mantener relaciones cordialeslqmiblico y observar buena presentacion.

2.1

SemepoooTw
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2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Redactar y mecanografiar cartas, memorandos, aresily otros.
Elaborar trabajos mecanograficos.

Grabar material didactico en computadora.

Reproducir material en computadora.

Manejar el archivo en gestion de la Subarea.

Llevar el control de ingreso y egreso de correspoaid.
Contestar y efectuar llamadas telefénicas.

Atender estudiantes.

Atender publico.

Asistir secretarialmente a los docentes de la ®abar
Tomar y transcribir dictados.

Mantener en existencia el material didactico deubarea.

m. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS

a. Reproducir examenes.

b. Mecanografiar y reproducir formularios.

c. Mecanografiar, entregar y archivar actas de exasgnmetrasadas.
d. Asistir areuniones de trabajo y mecanografiaruta de la misma.
e. Elaborar solicitud de materiales de oficina al além

f.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior
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2.3 EVENTUALES

Asistir a cursos programados por la administracion.

Asistir a reuniones convocadas por la administracio

Asistir a reuniones de trabajadores.

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

oo ow

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturieza de sus funciones debera mantener relaciéechatrcon el Jefe inmediat
Catedraticos, estudiantes, personal administrgtexterno que asiste a la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Edtagude Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos y su Personal.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de losdsi@nsu cargo.

Rendir informe al Jefe inmediato superior wtrabajo.

oo

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

a. Personal Externo

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofitimiu otra carrera afin al campo

secretarial, conocimientos basicos de computaciam yafio en la ejecucion de

labores de oficina.

b. Personal Interno

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofitimiu otra carrera afin al campo

secretarial, conocimientos basicos de computaciériy meses en la ejecucion|de
labores de oficina.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Oficinista | CODIGO: 12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Subarea de Gasr@uimicas
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Subarea de Ciencidsi@as
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar diversreas mecanogréficas rutinarias

repetitivas, asi como ejecutar otras labores aumaii de apoyo en el proceso de tranjites

administrativos y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Redactar y mecanografiar cartas, memorandos, aresily otros.
Elaborar trabajos mecanograficos.

Grabar material didactico en computadora.

Reproducir material en computadora.

Manejar el archivo en gestion de la Subarea.

Llevar el control de ingreso y egreso de correspoaid.
Contestar y efectuar llamadas telefénicas.

Atender estudiantes.

Atender publico.

Asistir secretarialmente a los docentes della&a.

Tomar y transcribir dictados.

I. Mantener en existencia el material didactictadgubéarea.

m. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

S@~oaooTw
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2.2 PERIODICAS

Reproducir examenes.

Mecanografiar y reproducir formularios.

Mecanografiar, entregar y archivar actas de examgmetrasadas.
Asistir areuniones de trabajo y mecanografianuta de la misma.
Elaborar solicitud de materiales de oficina al aléra

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

~oooop
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2.3 EVENTUALES

Asistir a cursos programados por la administracion.

Asistir a reuniones convocadas por la administracio

Asistir a reuniones de trabajadores.

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

oo o

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con el Jefe inmedis
Catedraticos, estudiantes, personal administrgtexterno que asiste a la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Ediadude Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos y su Personal.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de losdsi@nsu cargo.

Rendir informe al Jefe inmediato superior wtrabajo.

oo

[ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagidseis meses en ejecucion |de
labores de oficina.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Laboratorio Ill CODIGO: 15.20.18
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Laboratorio

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Subarea de Ciencia®ficas
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en auxiliar al jefldat®ratorio, profesores y/o estudiantes en su
administracién, supervision, preparacion del makegquipo para las practicas en el mismo,
asi como en ejecutar tareas de andlisis en estidiwgstigaciones con fines docentes.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Limpiar las areas asignadas.

b. Preparar reactivos en el laboratorio.

¢. Mantener los materiales necesarios para lasigadde laboratorio.
d. Realizar analisis de rutina.

e. Otras inherentes al puesto, que le asigneeldiediato Superior.

2.2 PERIODICAS

Recolectar muestras para practicas de labmrator

Montar el laboratorio practico con el docemtgponsable.

Visitar lugares para recoleccion de especimenes

Llevar el control de mantenimiento de los eqsigde laboratorio.
Otras inherentes al puesto, que le asigndeelrlmediato Superior.

20 oC®

2.3 EVENTUALES

Apoyar investigaciones cientificas que se realezael laboratorio.
Apoyar eventos programados por la facultad.

Colocar equipo de laboratorio para practica y gaidod en las areas o lugares asignadgs.
Dar mantenimiento sencillo a equipo de laboratorio.
Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

coooTw
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con el Jefe Inmediato
Superior, personal del laboratorio y personal extelel mismo.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatuttes Relaciones Laborales de (la

Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pérsona
b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y eqaipn cargado.
c. Rendir informe al Jefe inmediato Superior por abdjo.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Un afio de estudios universitarios en una carrénaahfaboratorio que se trate
y tres afios en la ejecucion de tareas relacioramtasl analisis y preparacign
de muestras de laboratorio.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, capacitacion de Laboratariesh el campo especifi¢o
del puesto y cuatro afios como Auxiliar de Laboratibr
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Laboratorio| CODIGO: 15.20.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Laboratorio

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Subarea de Ciencia®fcas
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareasigad en el control, colocacién, preparadion
de material de apoyo y mantenimiento sencillo deipegde laboratorio, con el objeto e
utilizarlo en la préactica de estudiantes con fideslocencia, investigacion y/o analisis varios.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Limpiar las areas asignadas.

b. Preparar reactivos en el laboratorio.

¢. Mantener los materiales necesarios para lasigagdde laboratorio.
d. Realizar andlisis de rutina.

e. Otras inherentes al puesto, que le asigne sunlekdiato Superior.

2.2 PERIODICAS

Recolectar muestras para practicas de laboratorio.

Montar el laboratorio practico con el Docente resadle.

Visitar lugares para recoleccién de especimenes.

Llevar el control de mantenimiento de los equipesatboratorio.
Otras inherentes al puesto, que le asigne suriefediato Superior.

®oo0oT

2.3 EVENTUALES

a. Apoyar investigaciones cientificas que se realemael laboratorio.
b. Apoyar eventos programados por la Facultad.

c. Colocar equipo de laboratorio para practica y gadod en las areas o lugares asignados.
d. Dar mantenimiento sencillo a equipo de laboratorio.

e. Otras inherentes al puesto, que le asigne el daefediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelagion estrecha con el Jefe Inmediato
Superior, personal del laboratorio, estudiantgmergonal externo que visite el laboratorio.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los EstatulesRelaciones Laborales de|la

Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona
b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y eq@ipsu cargado.
¢. Rendir informe al Jefe Inmediato Superior por abaijo.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, acreditar curso de labolatgue se trate y un afio en|la
ejecucion de tareas relacionadas con el laboragoecse trate.

b. Personal Interno

Tercer afio basico, acreditar capacitacion de Latyista que el puesto requigra
y dos afios en la ejecucion de tareas relacionaxtasl taboratorio que se trate.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Guardalmacén | CODIGO: 04.20.26
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de la Bodega de Rexct
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Subarea de Ciencidsi@as
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en recibir, idedif colocar, despachar y controlar|la
existencia de materiales, suministros y equipoidersh indole en un almacén de magnitud y
movimiento medianos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Velar por el orden y limpieza de la bodega detieos.

b. Preparar reactivos en el laboratorio.

¢. Mantener los materiales necesarios para lasigadde laboratorio.

d. Recibir a estudiantes y auxiliares de catedmatgegar el equipo que requieran.
e. Otras inherentes al puesto, que le asigne sunlekdiato Superior.

2.2 PERIODICAS

a. Montar el laboratorio practico con el Docente resable.
b. Llevar el control de mantenimiento de los equipesathoratorio.
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne suriafediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Solicitar equipo e insumos cuando se hallan agotado
b. Realizar inventarios

c. Colocar equipo de laboratorio para practica y gadod en las areas o lugares asignados.
d. Dar mantenimiento sencillo a equipo de laboratorio.

e. Otras inherentes al puesto, que le asigne el daefediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelaeion estrecha con el Jefe Inmedigto
Superior, personal del laboratorio, estudiantgmrgonal externo que visite el laboratorio.
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4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatutles Relaciones Laborales de (la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona

b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipu cargado.

c¢. Rendir informe al Jefe Inmediato Superior por abajo.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

1%

Perito Contador u otra carrera afin al campo comlerconocimientos df
computacion y un afio en puestos similares.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio con conocimientos de compdtay dos afios en tareas
auxiliares de recepcion y control del movimientawlrcaderias o materiales.
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AREA TECNOLOGICA
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X.  MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DEL AREA
TECNOLOGICA

1. Definicion

Es el area encargada de estudiar aquellos comgsn&tnoldgicos que son parte del
proceso de produccion agricola y del uso, manejasearvacion y aprovechamiento de los
recursos naturales renovables. Esta area indaitécnologia relacionada con el uso,
manejo, intervencion y medicion de las plantasud#vo, como elementos productores de
los suelos, agua, bosque y fauna, de los procestmsformacion agroindustrial, de las
modificaciones estructurales y funcionales del metnbiente, asi como todas aquellas
técnicas que permitan caracterizar el medio nayuehimedio socioecondémico.

2. Base legal

La base legal se establecié en el Reglamento Qadeefa Facultad de Agronomia del afio
1987, Capitulo VI de las Carreras ProfesionaleslyRian de Estudios, Articulo 35, que
dice:

El Plan de Estudios de cualquiera de las dos ear@gronémicas se agrupa en tres areas
homogéneas, mediante las cuales los estudios arizaig de tal manera que el estudiante
parte, en su formacién, de lo basico general parainar con lo concreto aplicado a su
ejercicio profesional. Estas areas son: a) Are@idacias, b) Area Tecnoldgica y c) Area
Integrada.

3. Marco Histoérico

Inicialmente el Plan de Estudios de las carremas gse imparten en la Facultad de
Agronomia se dividia en departamentos, pero despogslas modificaciones que se
realizaron en el Plan Ochenta y siete se acorddsgudividirian en areas y éstas a su vez
en subareas. Fue asi como surgi6 el Area Tecraldgi

4, Mision

Formar a los estudiantes con alta capacidad tégnigentifica. Promover su actualizacion
permanente para que contribuyan al desarrollcadggtonomia, el desarrollo rural, los
recursos naturales renovables y el proceso de geidu agricola. Rescatar, innovar y
generar conocimientos y tecnologia por medio deviestigacion que propicien y faciliten
el desarrollo local, nacional y regional.

5. Vision

Ser la unidad que conforme la ensefianza del Pratesyoduccion Agricola y Recursos
Naturales Renovables, en forma eficiente y rechwsoano altamente calificado.
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6. Objetivos

a. Identificar las técnicas del proceso productivajgedo como base el conocimiento
amplio de los principios que rigen a los mismos.

b. Apropiar, adecuar y crear tecnologia de acuerds adracteristicas de los sistemas
de produccion agricola y a los sistemas naturalesaados terrestres.

C. Fortalecer en el estudiante las diferentes técnjicastodos que lo habiliten para
evaluar, planificar, programas y ejecutar proyeatesproduccion agricola o de
recursos naturales a nivel de unidades de producag como la comercializacion
de los productos.

d. Desarrollar tecnologias aplicadas al manejo deesgecies de cultivo durante su
ciclo de vida, y del bosque, dependiendo de lacarr
7. Funciones

a. Realizar practicas de laboratorios que permitanaprendizaje integral de los
estudiantes.

b. Realizar diferentes actividades que fortalezcamrdm®cimientos de los estudiantes.

C. Realizar conjuntamente con los coordinadores deubareas, el informe anual de
labores del area.

d. Brindar los conocimientos necesarios en el estddida proteccion de las plantas
gue se cosechan y los bosques y como afectandestnas y salud humana.

e. Realizar funciones de docencia, por parte de legmtes titulares e interinos con
los que cuenta el Area.

f. Elaborar, supervisar y ejecutar proyectos de tiy@ason y extension.

8. Estructura organizativa

El Area Tecnoldgica: estd conformada por la Coauliim y Secretaria, esta Ultima
también atiende a la Subarea de Manejo de Suelgua.ADe esta area dependen las
Subareas siguientes: Manejo de Suelo y Agua, IegaenAgricola, Proteccion de Plantas,
Manejo y Mejoramiento de Plantas, Administraci6@gmercializacion, Cuantificacion e
Investigacion, y Produccion Forestal. Es impogantdicar que el Centro Experimental
Docente de Agronomia CEDA y el Laboratorio de Biatdogia, esta coordinado por esta
Area, cuya operatividad se delega a la Subareaauejd y Mejoramiento de Plantas.
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La Subareas de Manejo de Suelo y Aguasta conformada por la Coordinacion y
Auxiliaturas de laboratorio. Se estudiaran las itghde manejo del suelo en funcion de
sus caracteristicas. El agua se estudiara enfockasddiferentes formas de uso y su
interaccion con los demas componentes de los ¢eoss.

La Subéarea de Ingenieria Agricolaestd conformada por la Coordinacion y Secretaria.
Incluira el estudio de las técnicas relacionadas eb levantamiento topografico,
funcionamiento de maquinaria agricola y las difeggnécnicas de mecanizacion, disefio y
construccién de la infraestructura necesaria eprdéauccién agricola y manejo de los
recursos naturales renovables.

La Subarea de Proteccion de Plantagsta conformada por la Coordinacion, Auxiliaturas
de laboratorio, una Secretaria que atiende tamiken Subarea de Ingenieria Agricola.
Comprende la proteccion integral de las plantassgueultivan y del bosque, de acuerdo a
la carrera, tomando en cuenta los dafios que sepueadsionar a la salud del ser humano
y a los ecosistemas. Esta proteccion estara dhrigil control de factores bioticos
(animales, hongos, bacterias, virus, nematodosgzas) y abioticos, afecto de biocidas,
etc.

La Subarea de Manejo y Mejoramiento de Plantgsesta conformada por la Coordinacién
y la Secretaria. Incluye las tecnologias aplicaalamanejo de las especies de cultivo
durante su ciclo de vida y del bosque, dependieleda carrera. Para el caso de la carrera
de Ingeniero en Sistemas Agricolas comprende ddadesiembra, la cosecha,
almacenamiento y procesamiento de la misma, asi cambién el mejoramiento y
propagacion del material genético. Para el cadolmdgeniero en Recursos Naturales
Renovables, incluye las tecnologias que permitaerhan manejo adecuado del bosque.

La Subarea de Administracion y Comercializacioresta conformada por la Coordinacion
y la Secretaria. Se estudiaran las diferentesd&erni métodos que habiliten al estudiante
para evaluar, planificar, programas y ejecutar @ctys de produccion agricola o de
recursos naturales a nivel de unidades de producag como la comercializacion de los
productos.

La Subarea de Cuantificacion e Investigacioesta conformada por la Coordinacién, una
Secretaria que atiende la Subarea de Administraci@Qomercializacion. Se estudiaran
diferentes métodos de investigacion para que etliestte pueda realizar investigaciones.

La SQubarea de Produccion Forestalesta conformada por la Coordinacion, la Secretaria

gue atiende la Subarea de Manejo y Mejoramient®ldatas. Esta Subarea estudia los
métodos utilizados para la produccion forestatasio su importancia y aplicacion.
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9. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus funciones el Area Tiégita esta organizada de la
siguiente manera:

INDICE
No. PUESTO CODIGO
1. Coordinador del Area Tecnoldgica 21.01.80
2. Coordinador de Subarea 21.01.11
3. Secretaria Il 12.05.18
4. Secretaria Il 12.05.17
5. Secretaria Il 12.05.17
6. Secretaria | 12.05.16
7. Auxiliar de Laboratorio Il 15.20.17
8. Auxiliar de Laboratorio | 15.20.16
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UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.80
PUESTO FUNCIONAL.: Coordinador Area Tecnolégica

INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: Secretariall

|. IDENTIFICACION

Coordinadores de Subéreas:
Manejo de Suelo y Agua
Proteccién de Plantas
Ingenieria Agricola
Manejo y Mejoramiento de Plantas
Administracién y Comercializacion
Cuantificacién e Investigacion
Produccién Forestal

Trabajo profesional de administracion docente, gomesiste en planificar, organizar, coordin

dirigir, ejecutar y supervisar tareas administestj técnicas y docentes de las subareas del
Tecnoldgica.
2. ATRIBUCIONES

2.3 ORDINARIAS

a. Ejercer la administracion académica de acuerdol@®hineamientos que establezca la Ju
Directiva de la Facultad de Agronomia.

b. Elaborar y dar seguimiento del plan anual de jcala la Subéarea en lo que corresponde
oferta académica para pregrado y postgrado.

c. Cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentoversitarios, en lo que le compete.

d. Propiciar el uso adecuado del patrimonio univetisita

e. Supervisar y evaluar el trabajo que desarrollesgnal administrativo a su cargo.

f.  Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS

a. Supervisar el cumplimiento de las atribucionesodechtedraticos a su cargo.

b. Autorizar solicitudes de insumos de oficina y deotatorio.

c. Resolver problemas especificos de las diferengtannias de la Subarea.

d. Emitir dictAmenes u opiniones sobre asuntos desyetencia.

e. Convocar Yy presidir reuniones de coordinaciotadgubarea.

f.  Identificar necesidades de formacion, actualizagiéapacitacion de profesores y trabajado
administrativos y proponer acciones para abordarlas

g. Orientar el trabajo de los profesores de la Subéreb que le compete.

h. Elaborar, conjuntamente con los profesores deli@i®a, la propuesta de carga académica,

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO
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Contindan atribuciones periddicas
j.  Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Preparar en comunicacion con los profesores der&abdl informe anual de labores.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberé mantelaeién estrecha con el Secretario Académ
Secretario Adjunto, Coordinadores de Area y Sulsar€zatedraticos, estudiantes y persq
administrativo de la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 des [Bstatutos de Relaciones Laborales d
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pérsona

b. Es responsable del adecuado funcionamiento derfe @eadémica y administrativa del Ar
Tecnoldgica.

c. Por el adecuado uso y cuidado de los bienes arga.ca

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Poseer conocimientos en asuntos administrativds ldacultad.
Poseer conocimientos, experiencia y habilidadesdaministracion docente.

oo

2. REQUISITOS PARA SU ELECCION

Eleccién interna por la Junta Directiva deHacultad, a propuesta en terna del Decano de la
Facultad segun el Articulo 102, parrafo 3° de kiatatos de la Universidad de San Carlos, por
cuanto se trata de un puesto de servicio exergansa articulo 21, Estatuto de Relaciones
Laborales de la Universidad y su personal.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Profesor Titular CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Subéarea

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Area Tecnoldgica
SUBALTERNOS: Secretaria Il

|. IDENTIFICACION

Auxiliar de Laboratorio Il
Auxiliar de Laboratorio |

Trabajo profesional de administraciéon docente, cpmsiste en planificar, organizar, coordin
dirigir, ejecutar y supervisar tareas administesj técnicas y docentes de las subareas del
Tecnolodgica y supervisar el trabajo de personatiligcy administrativo.

2.4

2.2

PO oTY

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Ejercer la administracién académica de acuerddamlineamientos que establezca la JU
Directiva de la Facultad de Agronomia.

ar,
Area

nta

Elaborar y dar seguimiento del plan anual de jcatla la Subarea en lo que corresponde a

la oferta académica para pregrado y postgrado.

Cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentoversitarios, en lo que le compete.
Propiciar el uso adecuado del patrimonio univetsita

Elaborar y dar seguimiento, con el Coordinador Alela, a la ejecucién de presupue
anual que corresponde a la Subarea.

Supervisar y evaluar el trabajo que desarrollesgnal administrativo a su cargo.

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

PERIODICAS

Supervisar el cumplimiento de las atribucionesodechtedraticos a su cargo.
Resolver problemas especificos de las diferengtarinias de la Subarea.

Emitir dictdmenes u opiniones sobre asuntos d@syetencia.

Convocar y presidir reuniones de coordinaciétadgubarea.

Identificar necesidades de formacion, actualizagiéapacitacion de profesores y
trabajadores administrativos y proponer acciones @aordarlas.

Rendir los informes que le sean solicitados poaldsridades de la Facultad de Agronom

Orientar el trabajo de los profesores de la Subé&rel que le compete.
Elaborar, conjuntamente con los profesores deléi®a, la propuesta de carga académ
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

Sto
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199



2.3 EVENTUALES

a. Preparar junto con los profesores de Subareafoehia anual de labores.
b.  Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberé mantelaeion estrecha con el Secretario Académ
Secretario Adjunto, Coordinadores de Area y Sulsar€atedraticos, estudiantes y persd
administrativo de la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 des IBstatutos de Relaciones Laboraleg
la Universidad de San Carlos de Guatemala y swRats

b. Es responsable del ecbiado funcionamiento de la parte académica y astmtiva del
Area Tecnoldgica.

c. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.
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lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
2. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Poseer conocimientos en asuntos administrativde Eacultad.
b. Poseer conocimientos, experiencia y habilidadesdaministracion docente.

2. REQUISITOS PARA SU ELECCION

Eleccién interna por la Junta Directiva de la Faalyl a propuesta en terna del Decano d
Facultad segun el Articulo 102, parrafo 3° de ktatatos de la Universidad de San Carlos,
cuanto se trata de un puesto de servicio exentginsel articulo 21, Estatuto de Relacio
Laborales de la Universidad y su personal.

e la
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Secretaria llI CODIGO: 12.05.18

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Area TecnologiGubarea de
Manejo de Suelo y Agua

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Area Tecnoldgica

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tassasetariales de variedad y dificultad
apoyo a un jefe de departamento, direccion de kstamultativa, secretaria adjunta, direcc
de centro regional u otra dependencia de simifargeia. labora con alguna independenc
sigue instrucciones generales, aplica su crifgaia resolver problemas de trabajo de acu
con las normas generales y précticas establecidés dependencia, guarda discrecion s¢
asuntos que le confien, mantiene buenas relacicoes el publico y observa bue
presentacion.
1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Redactar y mecanografiar cartas, memorandos, aresily otros.

b. Elaborar trabajos mecanograficos.

c. Grabar material didactico en computadora.

d. Reproducir material en computadora.

e. Manejar el archivo en gestion de la unidad.

f. Llevar el control de ingreso y egreso de correspooid.

g. Contestar y efectuar llamadas telefénicas.

h. Atender estudiantes.

i. Atender publico.

j. Asistir secretarialmente a los docentes del Aremndlégica y la Subarea de Manejo de
Suelo y Agua.

k. Tomary transcribir dictados.

Mantener en existencia el material didactico delaAFecnoldgica y la Subarea de Mang
de Suelo y Agua.
m. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS

Reproducir examenes.

Mecanografiar y reproducir formularios.

Mecanografiar, entregar y archivar actas de exémgmetrasadas.
Asistir areuniones de trabajo y mecanografianuta de la misma.
Elaborar solicitud de materiales de oficina al aléma
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Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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2.3 EVENTUALES

Asistir a cursos programados por la administracion.

Asistir a reuniones convocadas por la administracio

Asistir a reuniones de trabajadores.

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

coow

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con el Jefe inmedis
catedraticos, alumnos, personal administrativotgrew que asiste a la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatuttss Relaciones Laborales entre|la
Universidad de San Carlos y su Personal.
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

¢. Rendir informe al Jefe Inmediato Superior por abdijo.

[ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Of&timiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computacidresy afios en la ejecucion de
trabajos secretariales.

b. Personal Interno
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Of&timiu otra carrera afin al campo

secretarial, conocimientos basicos de computaci@osy afios en la ejecucion de
trabajos secretariales o como Secretaria Il.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Secretaria Il CcODIGO: 12.05.17

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Subareas de Adimcion y
Comercializacion y Cuantificacion edstigacion

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Subarea

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tassasetariales de variedad y dificultad |en
apoyo a un jefe de oficina en una facultad, esquelacultativa u otra dependencia de simijlar
jerarquia. Conoce la organizacién y funciones déelgendencia. Guarda discrecion sqbre
asuntos de confianza, mantiene buenas relacionas et publico y observa buena
presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Redactar y mecanografiar cartas, memorandos, aresily otros.
Elaborar trabajos mecanograficos.

Grabar material didactico en computadora.

Reproducir material en computadora.

Manejar el archivo en gestién de la Subarea.

Llevar el control de ingreso y egreso de correspnoia.
Contestar y efectuar llamadas telefénicas.

Atender estudiantes.

Atender publico.

Asistir secretarialmente a los docentes de la ®abar

Tomar y transcribir dictados.

I. Mantener en existencia el material didactico deubarea.

m. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

S@meooTy
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2.2 PERIODICAS

Reproducir examenes.

Mecanografiar y reproducir formularios.

Mecanografiar, entregar y archivar actas de examgmetrasadas.
Asistir areuniones de trabajo y mecanografianuta de la misma.
Elaborar solicitud de materiales de oficina al aléma

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

~0oo0oTw
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2.3 EVENTUALES

Asistir a cursos programados por la administracion.

Asistir a reuniones convocadas por la administracio

Asistir a reuniones de trabajadores.

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

coow

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaerén estrecha con el Jefe inmedi:
Catedraticos, estudiantes, personal administrgtexterno que asiste a la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Edtagude Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos y su Personal.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de losdsi@nsu cargo.

Rendir informe al Jefe inmediato superior wtrabajo.

oo

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

a. Personal Externo

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Of&timiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computaci@osy afios en la ejecucion de
tareas secretariales.

b. Personal Interno

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofi&timiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computaciam yafio en la ejecucion de
trabajos secretariales o0 como Secretaria .
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Secretaria CODIGO: 12.05.17

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Subareas de leoddiu Forestal y
Manejo y Mejoramiento de Plantas

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Subarea

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tassasetariales de variedad y dificultad |en
apoyo a un jefe de oficina en una facultad, esauelacultativa u otra dependencia de similar
jerarquia. Conoce la organizacién y funciones ddejgendencia. Guarda discrecidon sqbre
asuntos de confianza, mantiene buenas relacionas et publico y observa buena
presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Redactar y mecanografiar cartas, memorandos, arasil otros.
Elaborar trabajos mecanograficos.

Grabar material didactico en computadora.

Reproducir material en computadora.

Manejar el archivo en gestion de la Subarea.

Llevar el control de ingreso y egreso de correspoaia.
Contestar y efectuar llamadas telefénicas.

Atender estudiantes.

Atender publico.

Asistir secretarialmente a los docentes de la ®abar

Tomar y transcribir dictados.

I.  Mantener en existencia el material didactico deubarea.

m. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

S@meooTy

T

2.2 PERIODICAS

Reproducir examenes.

Mecanografiar y reproducir formularios.

Mecanografiar, entregar y archivar actas de examgmetrasadas.
Asistir a reuniones de trabajo y mecanografianuta de la misma.
Elaborar solicitud de materiales de oficina al aléma

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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2.3 EVENTUALES

Asistir a cursos programados por la administracion.

Asistir a reuniones convocadas por la administracio

Asistir a reuniones de trabajadores.

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

coow

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaerén estrecha con el Jefe inmedi:
Catedraticos, estudiantes, personal administrgtexterno que asiste a la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Edtagude Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos y su Personal.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de losdsi@nsu cargo.

Rendir informe al Jefe inmediato superior wtrabajo.

oo

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofi&timiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computaci@osy afios en la ejecucion de
trabajos secretariales.
b. Personal Interno
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Of&timiu otra carrera afin al campo

secretarial, conocimientos basicos de computaciam yafio en la ejecucion de
trabajos secretariales o0 como Secretaria .
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL:

PUESTO FUNCIONAL.:

INMEDIATO SUPERIOR:

Secretaria | CODIGO: 12.05.16

Secretaria de Subarea de IrgenAgricola y
Subarea de Proteccion de Plantas

Coordinador de Subéarea de Ingénikgricola

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar taseasetariales de alguna variedad vy dificultad
en una unidad pequefa o auxiliar a una secretarimai/or jerarquia. Sigue instrucciones

precisas, debe mantener relaciones cordialeslqmiblico y observar buena presentacion.

2.1

Se@~oo0oTp

T

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Redactar y mecanografiar cartas, memorandos, arasil otros.
Elaborar trabajos mecanograficos.

Grabar material didactico en computadora.

Reproducir material en computadora.

Manejar el archivo en gestion de la Subarea.

Llevar el control de ingreso y egreso de correspoaia.
Contestar y efectuar llamadas telefénicas.

Atender estudiantes.

Atender publico.

Asistir secretarialmente a los docentes de la ®abar
Tomar y transcribir dictados.

Mantener en existencia el material didactico deubarea.

m. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

Mecanografiar y reproducir formularios.

Mecanografiar, entregar y archivar actas de examgmetrasadas.
Asistir areuniones de trabajo y mecanografianuta de la misma.

Elaborar solicitud de materiales de oficina al aléma

2.2 PERIODICAS

a. Reproducir examenes.
b.

C.

d.

e.

f.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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2.3 EVENTUALES

Asistir a cursos programados por la administracion.

Asistir a reuniones convocadas por la administracio

Asistir a reuniones de trabajadores.

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

oo o

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funagndebera mantener relacion estrecha con el refediato,
Catedraticos, estudiantes, personal administrgtexterno que asiste a la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

Q

. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Ediadgude Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos y su Personal.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de losdsi@nsu cargo.
Rendir informe al Jefe inmediato superior wtrabajo.

oo

ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Of&timiu otra carrera afin al campo

secretarial, conocimientos basicos de computaciam yafio en la ejecucion de

labores de oficina.

b. Personal Interno

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofitimiu otra carrera afin al campo

secretarial, conocimientos basicos de computaciériy meses en la ejecucién (de
labores de oficina.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Laboratorio Il CODIGO: 15.20.17
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Laboratorio

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Subarea de Protaad@Plantas
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareastigaa auxiliares en la preparacion (de
materiales y/o muestras para andlisis y colabaral eontrol, colocacion y mantenimiento [de
aparatos y equipo para practicas de laboratoriovestigaciones cientificas, bajo supervisjon
de su inmediato superior.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Limpiar las areas asignadas.

b. Preparar reactivos en el laboratorio.

c. Mantener los materiales necesarios para lasigagdde laboratorio.
d. Realizar analisis de rutina.

e. Otras inherentes al puesto, que le asigneeldiediato Superior.

2.2 PERIODICAS

Recolectar muestras para practicas de labmrator

Montar el laboratorio practico con el docertgponsable.

Visitar lugares para recoleccion de especimenes

Llevar el control de mantenimiento de los eqgsige laboratorio.
Otras inherentes al puesto, que le asigndeelidlmediato Superior.

coooTw

2.3 EVENTUALES

Apoyar investigaciones cientificas que se realeael laboratorio.
Apoyar eventos programados por la Facultad.

Colocar equipo de laboratorio para practica y gudnod en las areas o lugares asignadds.
Dar mantenimiento sencillo a equipo de laboratorio.
Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

®oo0 o
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con el Jefe Inmediato
Superior, personal del laboratorio y personal exteel mismo.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatuties Relaciones Laborales de |la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona
b. Velar por el adecuado uso y cuidado del mobiligrémuipo a su cargo.

¢. Rendir informe al Jefe inmediato Superior por sibajo.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, Diploma de Laboratoristastsampo especifico del
puesto y dos afios en el andlisis de muestras deatakio.

b. Personal Interno

Cuarto afio de una carrera de nivel medio, acrechfaacitacion de
Laboratorista que el puesto requiera y tres afiosdduxiliar de Laboratorio
l.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Laboratorio | CODIGO: 15.20.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Laboratorio

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Subarea de Manejoud#oSy Agua
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareasigad en el control, colocacién, preparadion
de material de apoyo y mantenimiento sencillo deipegde laboratorio, con el objeto de
utilizarlo en la préactica de estudiantes con fideslocencia, investigacion y/o andlisis varios.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Limpiar las areas asignadas.

b. Preparar reactivos en el laboratorio.

c. Mantener los materiales necesarios para lasigagdde laboratorio.
d. Realizar analisis de rutina.

e. Otras inherentes al puesto, que le asigne suntetdiato Superior.

2.2 PERIODICAS

a. Recolectar muestras para practicas de labaratori

b. Montar el laboratorio practico con el docentpommsable.

c. Visitar lugares para recoleccion de especimenes.

d. Llevar el control de mantenimiento de los egsiige laboratorio.

c. Otras inherentes al puesto, que le asigne surefediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Apoyar investigaciones cientificas que se realemael laboratorio.
b. Apoyar eventos programados por la Facultad.

c. Colocar equipo de laboratorio para practica y gadod en las areas o lugares asignados.
d. Dar mantenimiento sencillo a equipo de laboratorio.

e. Otras inherentes al puesto, que le asigne el dafediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelagion estrecha con el Jefe Inmediato
Superior, personal del laboratorio, estudiantgmergonal externo que visite el laboratorio.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los articulos 54 y 55 de los Estatutless Relaciones Laborales de (la

Universidad de San Carlos de Guatemala y su Pdrsona
b. Velar por el adecuado uso y cuidado del mobiligrémuipo a su cargo.
c. Rendir informe al Jefe Inmediato Superior por abdjo.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, acreditar curso de labolatgue se trate y un afio en|la
ejecucion de tareas relacionadas con el laboragoecse trate.

b. Personal Interno

Tercer afio basico, acreditar capacitacion de Latwista que el puesto requigra
y dos afios en la ejecucion de tareas relacionaxtasl taboratorio que se trate.
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Xl. MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DEL AREA INTEGRADA

1. Definicion

Esta area constituye el elemento de sintesis oteigracion de conocimientos e incluira las
unidades integradas de cada uno de los dos progr@aradémicos (carreras). En esta area
los componentes cientifico-tecnolégicos seran matdgs alrededor de los sistemas de
produccién agricola de Guatemala, o de las cuehahegraficas (recursos naturales
renovables), dependiendo de la carrera.

Al completarse el estudio del area de cienciaschasy del area tecnoldgica, el estudiante
de Agronomia cuenta con los elementos fundamentdiesorden general para
desempenfarse en la produccion o el manejo dedasss naturales renovables.

2. Base legal

La base legal se establecié en el Reglamento Qafeefa Facultad de Agronomia del afio
1987, Capitulo VI De las Carreras ProfesionalelyRlan de Estudios. Articulo 35, que
dice:

El Plan de Estudios de cualquiera de las dos ear@gronémicas se agrupa en tres areas
homogéneas, mediante las cuales los estudios arizaig de tal manera que el estudiante
parte, en su formacién, de lo basico general garainar con lo concreto aplicado a su
ejercicio profesional. Estas areas son: a) Are@idacias, b) Area Tecnoldgica y c) Area
Integrada.

3. Marco Histoérico

Inicialmente el Plan de Estudios de las carretas gse imparten en la Facultad de
Agronomia se dividia en departamentos, luego comladificaciones que se realizaron en
el Plan Ochenta se acordo que se dividieraneasar éstas a su vez en subareas. Fue asi
como surgi6 el Area Integrada, cuyo origen se din el surgimiento del programa
Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- en el Edl. Con el Plan de Reestructura 1980
se conforma el Area Integrada que administraba sldsireas: Ejercicio Profesional
Supervisado de Agronomia EPSA y las Subarea denfast Esta Ultima administraba los
denominados”Cursos Especializados”, como programaga la realizacion del Ejercicio
Profesional Supervisado de Agronomia EPSA. La S#bde Sistemas desaparecio en el
afio 1997, para dar lugar a un programa de Ejerdriiofesional Supervisado de
Agronomia, EPSA con duracién de 10 meses, que gsieelse encuentra vigente en la
actualidad.
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4, Mision

Somos el area académica donde el estudiante insegraapacidades adquiridas en las
areas de ciencias y Tecnoldgica a través deljradmm sistemas de produccion agricola y
unidades de manejo de recursos naturales renoyablgssistema integrador lo constituye

la cuenca hidrogréfica. El area Integrada provesstidiante de contenidos y experiencias
profesionales relacionadas con la filosofia deladedio rural, que de cara al contexto y

realidad nacional requiere Guatemala, a travésdevisualizacion holistica de la ruralidad

y el entorno natural. Las funciones universitadasdocencia, investigacion y extension
contribuyen en esta area, con la generacion yrtnaitn de conocimientos, que a su vez
participan en la retroalimentacion de los prograragadémicos de la Facultad de

Agronomia y la visualizacion de nuevas competenmiafesionales.

5. Visién

Ser el area académica que reoriente el proyectbéatao de la Facultad de Agronomia,
las capacidades, valores y procesos de liderazgdosrfuturos profesionales de la
Agronomia, tomando como base de sustentacion ecooiento cada vez mas profundo de
la realidad agricola nacional y el establecimied¢oplanes, programas y proyectos de
desarrollo rural en las regiones del pais que eegnimayor asistencia. El rea Integrada a
través de su vinculacion interinstitucional conuggiciones relacionadas con el desarrollo
rural y entidades locales, constituira areas pittgalesarrollo y estudio permanente, cuya
dindmica estara sustentada por el referente emmpledos grupos sociales del campo, a la
luz de fundamentos tedricos actualizados. Promovaraparticipacion efectiva y
permanente de todos los sectores académicos deadaltddl de Agronomia y el
fortalecimiento de una formacion institucional emsakrollo rural, la generacion de
tecnologia apropiada para la solucién de la proéiea agricola, el manejo de los recursos
naturales y el ambiente.

6. Objetivos

Los objetivos del Area Integrada se sintetizaradgiduiente manera:

a. Lograr que los estudiantes apliquen la concepc&msistemas en la produccion
agricola y en el manejo de recursos naturales ednes.

b. Vincular al estudiante con la probleméatica rurdl pi#is y que a su vez genere
alternativas de solucion, en el ejercicio de surtuprofesion.

C. Promover en el estudiante que profundicen sus aoigr@os en determinada
rama o0 area de trabajo de las ciencias agricolae dos recursos naturales
renovables.
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7. Funciones
Las funciones del Area Integrada se sintetizaka dgguiente manera:

a. Administrar académicamente las subareas de CieSoigales y Desarrollo Rural y
Ejercicio Profesional Supervisado -EPSA-.

b. Mantener coordinacion académica permanente conataas de Ciencias,
Tecnoldgica y el Instituto de Investigaciones Agnmicas y Ambientales —IIA-.

C. Brindar al estudiante que concluye el programackger Profesional Supervisado
de Agronomia -EPSA-, la orientacion y serviciosasacios para su graduacion.

d. Administrar los recursos y el personal académicecegarios para atencion y
asesoria a los estudiantes que realizan el BerBimfesional Supervisado de
Agronomia -EPSA-.

8. Estructura organizativa

El Area Integrada: esta conformada por una Coociinay una Secretaria. De esta area

dependen las Subéareas siguientes: Ejercicio Poof@sBupervisado, Ciencias Sociales y

Desarrollo Rural.

La Subarea de Ejercicio Profesional Supervisadesta conformada por una Coordinacion
y una Secretaria.

La Subarea de Ciencias Sociales y Desarrollo Ruraésta conformada por una
Coordinacion y una Secretaria.

216



FACULTAD DE AGRONOMIA
ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL AREA

INTEGRADA
Decanatura
Coordinacion del Area
Integrada
Coordinacién de la Subarea Coordinacién de la Subarea
de Ejercicio Profesional de Ciencias Sociales y
Supervisado Desarrollo Rural

Agronomia, junio de 2010
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9. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus funciones el Area haidg esta organizada de la
siguiente forma:

INDICE
No. PUESTO CODIGO
1. Coordinador del Area Integrada y Subéarea decigjerProfesional
Supervisado 21.01.85
2. Coordinador de Subéarea de Ciencias Socialesgrilo Rural 21.01.31
3. Secretaria Il 12.05.17
4. Secretaria Il 12.05.17
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Profesor Titular CcODIGO: 21.01.85
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador del Area Integrgddubarea de
Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-
INMEDIATO SUPERIOR: Decano
SUBALTERNOS: Coordinador de Sebade Ciencias Sociales
y Desarrollo Rural Q)
Secretaria de Area Integrada (1)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional de administracion docente, @qomsiste en planificar, organizg
coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar taredsmistrativas, técnicas y docentes del A
Integrada, asi como vinculacién y gestion de caapén y financiamiento del Ejercic
Profesional Supervisado -EPS-.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Revisar y autorizar la correspondencia oficial Alaa.

Ser conducto entre el personal del Area y las @iatdes superiores.
Participar en reuniones de trabajo con diferentessiones.

Velar por la 6ptima ejecucion presupuestal del Area

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

coooTw

2.2 PERIODICAS

Supervisar docencia y Ejercicio Profesional Supado.

Autorizar solicitudes de insumos de oficina y deotatorio.

Resolver problemas especificos de las diferengtarinias del Area.

Realizar reuniones de coordinacion con los encagydd las Subéareas.

Participar en juntas, comisiones técnicas y dedastiue le encomienden las autoridade

superiores.

Participar en eventos cientificos, académicos topadarios relacionados con la

naturaleza del cargo.

g. Coordinar el proceso de evaluacién estudiantifdes a su cargo.

h. Emitir dictamenes u opiniones sobre asuntos ratados con el Area.

i. Autorizar compras, transferencias u otros tramitks caracter financiero de
competencia.

j. ldentificar y priorizar problemas y necesidades Aleda Integrada, propugnado por
solucion.

k. Participar en reuniones de la Unidad de Coordimegigadémica —UCA-.

®oo0oT
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I. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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2.3 EVENTUALES

Definir planes, programas y proyectos del Arealanarco de las politicas facultativas.
Autorizar permisos al personal a su cargo en béséegislacion universitaria.
Coordinar la elaboracion del plan operativo y ppessto anual del Area.

Coordinar la elaboracion de la Memoria Anual dedhores del Area.

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

cooow

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantefmeion estrecha con el Decal
Secretario Académico, Secretario Adjunto, Coordimes de Area y Subéareas, Catedrat
alumnos y personal administrativo de la Facultegiesentantes de entidades cooperantes
la realizacion del Ejercicio Profesional Supervis&iPS.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de Bstatutos de Relaciones Laborales
la Universidad de San Carlos de Guatemala y swRalts

b. Es responsable del adecuado funcionamiento derta peadémica y administrativa @
Area Integrada.

c. Por el adecuado uso y cuidado de los bienes argo.ca

cos
para

de

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

a. Poseer conocimientos en asuntos administrativde Becultad.
b. Poseer conocimientos, experiencia y habilidadesderinistracion docente.

2. REQUISITOS PARA SU ELECCION

Eleccion interna por la Junta Directiva de la Faljla propuesta en terna del Decano d
Facultad segun el Articulo 102, parrafo 3° de kiatatos de la Universidad de San Carlos,
cuanto se trata de un puesto de servicio exengainsel articulo 21, Estatuto de Relacio
Laborales de la Universidad y su personal.

ela
por
nes
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Profesor Titular CODIGO: 21.01.11

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Subarea de CanSciales
y Desarrollo Rural

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Area Integrada

SUBALTERNOS: Secretaria de Subare

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional de administracion docente, aquasiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar taredsnmistrativas, técnicas y docentes de (las
subéreas del Area Integrada.

2. ATRIBUCIONES

2.5 ORDINARIAS

a. Ejercer la administracion académica de acuerdol@srineamientos que establezca la
Junta Directiva de la Facultad de Agronomia.

b. Elaborar y dar seguimiento del plan anual de joatha la Subarea en lo que correspondge a
la oferta académica para pregrado y postgrado.

c. Cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentosersitarios, en lo que le compete.

d. Propiciar el uso adecuado del patrimonio univenisita

e. Elaborar y dar seguimiento, con el CoordinadorAtela, a la ejecucion de presupuesto
anual que corresponde a la Subarea.

f. Supervisar y evaluar el trabajo que desarrolleeignal administrativo a su cargo.

g. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS

Supervisar el cumplimiento de las atribucionesodechtedraticos a su cargo.
Resolver problemas especificos de las diferengtarinias de la Subéarea.

Emitir dictAmenes u opiniones sobre asuntos desyetencia.

Convocar y presidir reuniones de coordinaciotadaubarea.

Identificar necesidades de formacion, actualizagiéapacitacion de profesores y
trabajadores administrativos y proponer acciones gaordarlas.

Rendir los informes que le sean solicitados poaldsridades de la Facultad de
Agronomia.

g. Orientar el trabajo de los profesores de la Sub&ret que le compete.

h. Elaborar, conjuntamente con los profesores delgii®a, la propuesta de carga acadénpica.
i. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

®oo0oT®
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2.3 EVENTUALES

a. Preparar en comunicacidon con los profesores der&adl informe anual de labores.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantefemion estrecha con el Secretg
Académico, Secretario Adjunto, Coordinadores deaAré&Subareas, Catedraticos, estudia
y personal administrativo de la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 ds IBstatutos de Relaciones Laboraleg
la Universidad de San Carlos de Guatemala y swPats

b. Es respogable del adecuado funcionamiento de la parte atdedéy administrativa de
Area Integrada.

c. Por el adecuado uso y cuidado de los bienes argo.ca

rio
htes

de

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
3. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Poseer conocimientos en asuntos administrativds Eacultad.
b. Poseer conocimientos, experiencia y habilidadesdaministracion docente.

2. REQUISITOS PARA SU ELECCION

Eleccién interna por la Junta Directiva de la Faalyla propuesta en terna del Decano d
Facultad segun el Articulo 102, parrafo 3° de kiatatos de la Universidad de San Carlos,
cuanto se trata de un puesto de servicio exengdinsel articulo 21, Estatuto de Relacio
Laborales de la Universidad y su personal.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL.: Secretaria Il CcODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Area Integrada

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Area Integrada
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tassssetariales de variedad y dificultad |en
apoyo a un jefe de oficina en una facultad, esauelacultativa u otra dependencia de similar
jerarquia. Conoce la organizacién y funciones deéel@endencia. Guarda discrecion sqbre
asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones et publico y observa buena
presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Redactar y mecanografiar cartas, memorandos, arasil otros.
Elaborar trabajos mecanograficos.

Grabar material didactico en computadora.

Reproducir material en computadora.

Manejar el archivo en gestion de la unidad.

Llevar el control de ingreso y egreso de correspoaia.
Contestar y efectuar llamadas telefénicas.

Atender estudiantes.

Atender publico.

Asistir secretarialmente a los docentes del Area.

Tomar y transcribir dictados.

I.  Mantener en existencia el material didactico delair

m. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

Se~ooooTw
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2.2 PERIODICAS

Reproducir examenes.

Mecanografiar y reproducir formularios.

Mecanografiar, entregar y archivar actas de exémgmetrasadas.
Asistir areuniones de trabajo y mecanografianuta de la misma.
Elabora solicitud de materiales de oficina al akémac

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

~ooooTw
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2.3

coow

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaerén estrecha con el Jefe inmedi:

EVENTUALES

Asistir a cursos programados por la administracion.

Asistir a reuniones convocadas por la administracio

Asistir a reuniones de trabajadores.

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

3. RELACIONES DE TRABAJO

catedraticos, alumnos, personal administrativotgrer que asiste a la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatuttes Relaciones Laborales entre
Universidad de San Carlos y su Personal.
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.
¢. Rendir informe al Jefe Inmediato Superior por abdijo.
lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Of&timiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computaci@osy afios en la ejecucion de

trabajos secretariales.

b. Personal Interno

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Of&timiu otra carrera afin al campo

secretarial, conocimientos basicos de computaciam yafio en la ejecucion de

trabajos secretariales o como Secretaria .
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Secretaria Il CODIGO: 12.05.17

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Subarea éadas Sociales y
Desarrollo Rural

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Subarea@encias Sociales y

y Desarrollo Rural

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tassssetariales de variedad y dificultad |en
apoyo a un jefe de oficina en una facultad, escquelacultativa u otra dependencia de similar
jerarquia. Conoce la organizacién y funciones déelgendencia. Guarda discrecion sqbre
asuntos de confianza, mantiene buenas relacionas et publico y observa buena
presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Redactar y mecanografiar cartas, memorandos, aresily otros.
Elaborar trabajos mecanograficos.

Grabar material didactico en computadora.

Reproducir material en computadora.

Manejar el archivo en gestion de la Subarea.

Llevar el control de ingreso y egreso de correspnoia.
Contestar y efectuar llamadas telefonicas.

Atender estudiantes.

Atender publico.

Asistir secretarialmente a los docentes de la ®abar

Tomar y transcribir dictados.

I.  Mantener en existencia el material didactico deubarea.

m. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

SempoooTw
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2.2 PERIODICAS

Reproducir examenes.

Mecanografiar y reproducir formularios.

Mecanografiar, entregar y archivar actas de exémgmetrasadas.
Asistir areuniones de trabajo y mecanografiaruta de la misma.
Elabora solicitud de materiales de oficina al akemac

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

~ooooTw
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2.3 EVENTUALES

a. Asistir a cursos programados por la administracion.

b. Asistir a reuniones convocadas por la administracio

c. Asistir a reuniones de trabajadores.

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con el dehmediato,
Catedraticos, estudiantes, personal administrgtexterno que asiste a la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Ediadude Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos y su Personal.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de losdsi@nsu cargo.

Rendir informe al Jefe inmediato superior wtrabajo.

oo

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

a. Personal Externo

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Of&timiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computaci@lvs afios en la ejecucion de
trabajos secretariales.

b. Personal Interno

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofitimiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computaciam yafio en la ejecucion de
trabajos secretariales o0 como Secretaria .
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PROGRAMA DE ESTUDIOS DE
POSTGRADO
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XIl. MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DEL PROGRAMA DE
ESTUDIOS DE POSTGRADO

1. Definicion

Es un medio para formar recurso humano calificadie labilidades y conocimientos

especializados en ramas de la ciencia y tecnolpgfa, coadyuvar al desarrollo econémico
y social de Guatemala y Centro Ameérica y contrilaliacervo del conocimiento cientifico

y tecnologico de la humanidad en las ciencias a&gnicas y los recursos naturales
renovables.

2. Base legal

El Programa de Estudios de Postgrado de la Facdkadgronomia se instituye de
conformidad con los Articulos 60 y 63 de los Edtagude la Universidad de San Carlos de
Guatemala y lo preceptuado en el Reglamento dedrSésde Estudios de Postgrado, Acta
34-2000, de sesion del Consejo Superior Univeisitil 11 de octubre del 2000.

3. Marco Histoérico

La Facultad de Agronomia fue creada en el afio 86,39en su historia ha contado con 4
planes de estudio cuya creacién ha sido una respdes Agro Nacional y al desarrollo
cientifico en el campo agricola.

La estructura y el actual plan de estudios fuerproledos por el Consejo Superior
Universitario y ha sufrido modificaciones desddiempo de creacion de la Facultad. El
actual plan de estudios fue aprobado en sesioarda Directiva el 7 de septiembre del afio
2006 y puesto en funcionamiento en el afio 2007.

La Facultad de Agronomia ha avanzado en desarydkenologia, cuenta con profesores
con el grado de Maestros en Ciencias, Doctoradosgran numero de laboratorios,
colegiados que se desempefian en gran parte ervdatiacion Agricola, Gobierno,

Empresas Agricolas, docencia, etc.

Por lo anteriormente expuesto, se considero gkadaltad de Agronomia se encontraba en
capacidad de iniciar un programa de profesionateged de postgrado.

4, Mision

El Programa de Estudios de Postgrado de la Facdéiadigronomia de la Universidad de
San Carlos de Guatemala forma profesionales conlidales y conocimientos
especializados en ramas de la ciencia y tecnolpgfa, coadyuvar al desarrollo econémico
y social de Guatemala y Centro Ameérica y contrilaiiacervo del conocimiento cientifico
y tecnologico de la humanidad en las ciencias a@gnicas y los recursos naturales
renovables.
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Cuenta con personal altamente calificado, tecnalagiropiada y avanzada Yy desarrolla
procesos de alta formacion académica e investigada rigor cientifico.

5. Vision

El Programa de Estudios de Postgrado tiene prayedikegar a ser la unidad encargada de
formar, actualizar y capacitar profesionales en desicias agrondmicas y afines con

calidad educativa, pertinencia académica y conidesaxrial, para impulsar la investigacion

y el desarrollo tecnoldgico en el sector agricolagrar el aprovechamiento sostenible de
los recursos naturales renovables y de los sistdm@soduccion agricola en Guatemala y
Centroamérica, asi como contribuir al avance debcimniento y la tecnologia.

Incrementar los programas de estudios y ofrecerasuprogramas de estudio, con el fin de
contribuir a la transformacién social, aportandoppiestas de solucién a las necesidades
del desarrollo nacional y regional en los campoa@gronomia, los recursos naturales y el
ambiente.

6. Objetivos

a. Formar, actualizar y capacitar profesionales erciascias agronomicas y afines,
para impulsar la investigacion y el desarrollo téégico en el sector agricola y
lograr el aprovechamiento sostenible de los resunsdurales renovables y de los
sistemas de produccion agricola en Guatemala y@enérica, asi como contribuir
al avance del conocimiento y la tecnologia.

b. Formar personal a nivel de estudios de corta y amediluracion, sin grado, dirigido
a: Profesionales que estén ligados a la activigadaa en las universidades y a los
sectores publico y privado del pais y de la reg@miroamericana.

C. Formar profesionales a nivel de Maestro en Cien@asaquellos campos de la
Agronomia que demande la realidad nacional del paigde la region
centroamericana.

7. Funciones

a. Establecer las politicas, lineamientos y estrategara el desarrollo del programa
de estudios de postgrado.

b. Proponer a la Junta Directiva de la Facultad deoAgmia la creacion o
cancelacion de Programas de postgrado.

C. Aprobar la creacion o cancelacion de especialidgdds programas de maestria o
doctorado.
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d. Conocer y aprobar, para tramite ante la Junta feecde la Facultad de
Agronomia, la terminacién satisfactoria de los distside postgrado.

e. Aprobar el cupo de estudiantes para cada maestrii@ctorado y cursos de
educacion continua o especializaciones.

f. Organizar y supervisar los programas de postgrado.

g. Evaluar sistematicamente los programas de los q@ukig y los profesores que
participan en los mismos, de conformidad con lamas establecidas.

h. Informar anualmente a la Junta Directiva sobreietibnamiento de los programas
de postgrado.

i. Resolver los casos relacionados a los ProgramBsstgrado.

8. Estructura organizativa

El Programa de Estudios de Postgrado de la FdcdéaAgronomia se conforma por una
Direccidn, una Secretaria y una Coordinacion dagde Conocimiento.
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FACULTAD DE AGRON(?MiA
ORGANIGRAMA ESPECIFICO
PROGRAMA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Decanatura

Direccidon del Programa de
Estudios de Postgrado

Coordinacion de Areas de
Conocimiento

\. J

Agronomia, junio de 2010
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9. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus funciones el ProgramaEdtudios de Postgrado esta
organizado de la siguiente manera:

INDICE
No. PUESTO CODIGO
1. Director del Programa de Estudios de Postgrado 21.01.61
2. Secretaria Il 12.05.17
3. Coordinador de Areas de Conocimiento 21.01.61
4, Oficinista Administrativo de Postgrado (FueeaChrrera) 99.99.90
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.61
PUESTO FUNCIONAL: Director del Programa de Estadie Postgrado
INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: Coordinador de Azel® Conocimiento (1)

|. IDENTIFICACION

Secretaria Il (1)
Asistente de Oficina de Postgrado (1)

Trabajo profesional de administracion docente, @qumsiste en planificar, organizg
coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar taredsnmmistrativas, técnicas y docentes de
programas de Estudio de Postgrado.

2.1

—h

2.2

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Cumplir y hacer que se cumpla con las leyes, degatureglamentos que son aplicableg
Programa de Estudios de Postgrado.

Dirigir el trabajo del personal bajo su cargo.

Dirigir y ejecutar las politicas y programas progtos por el Consejo Académico de
Estudios de Postgrado y aprobados por la Juntativiae

Proponer la gestion de recursos y el intercambioivel de postgrado con otras

Universidades o Centros de Investigacion, nacienalextranjeros.

Atender estudiantes.

Proponer a la autoridad nominadora el nombramidetgersonal docente del progra
de postgrado a propuesta de los coordinadoresodeapnas.

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

PERIODICAS

Convocar las reuniones del Consejo Académico dejrBma de Estudios de Postgrad
actuar como secretario del mismo.

Resolver problemas especificos de las diferentgarinias del Programa de Estudios
Postgrado.

Representar al Centro en las instancias en guegearida su presencia.

Proponer ante el Consejo Académico la creaciorudgas especializaciones y cursos
cortos de postgrado.

Participar en juntas, comisiones técnicas y dedastiue le encomienden el Consejo
Académico.

los

al

mna

de

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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2.3 EVENTUALES

a. Apoyar al Consejo Académico de Postgrado en ladémacion de sus actividades.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantetecion estrecha con el &ano,
Secretario Académico, Secretario Adjunto, Coordinesl de Area y Subareas, Catedrat
alumnos y personal administrativo de la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

COS

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de Bstatutos de Relaciones Laborales de

la Universidad de San Carlos de Guatemala y swRalts
b. Es responsable del adecuado funcionamiento derta peadémica y administrativa
Programa de Estudios de Postgrado.
c. Por el adecuado uso y cuidado de los bienes ago.ca

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

a. Poseer titulo de Maestro en alguna especialidad\gtenomia vy titulo de Ingenier
Agrénomo.
b. Poseer conocimientos, experiencia y habilidadesderinistracion docente.

2. REQUISITOS PARA SU ELECCION

Eleccién interna por la Junta Directiva de la Faalyla propuesta en terna del Decano d
Facultad segun el Articulo 102, parrafo 3° de kiatatos de la Universidad de San Carlos,
cuanto se trata de un puesto de servicio exengainsel articulo 21, Estatuto de Relacio
Laborales de la Universidad y su personal.

O

ela
por
nes
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.61
PUESTO FUNCIONAL: Coordinador de Areas de Conaio
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Programa de EstudioPdstgrado
SUBALTERNOS: Profesores

Trabajo profesional de administracion docente, @qumsiste en planificar, organizg
coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar taredsmistrativas, técnicas y docentes de las a

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

de Conocimiento de Postgrado.

2.1
a.
b.
c.
d.
e.

2.2

a.

®oo o

-

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos del Prograte Estudios de Postgrado.
Promover y coordinar las actividades de doceniiaestigacion dentro de Areas de
Conocimiento.

Convocar a reuniones a los profesores de Area®dediniento.

Participar en docencia e investigacion en los pnogis de estudio de postgrado.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

PERIODICAS

Promover la publicacion de los trabajos de invesiiin de los estudiantes y profesores
del Programa de Postgrado.

Realizar actividades académicas que fortalezcanmuyevan la especialidad.
Representar a la especialidad en los asuntosaoe&ts con la misma.

Promover y planificar cursos cortos de educacidnticoa y especialidades.

Velar, por los medios que se establezcan, quesasse enmarquen dentro de las
disposiciones del reglamento que las rige.

Analizar y aprobar las solicitudes de ingreso agPama de Postgrado con base en la
capacidad de ingreso aprobado por el Consejo Adadém

Participar como miembros del Consejo Académicostadios de Postgrado y proponer
mismo las medidas que considere pertinentes paesalrollo eficaz de la docencia e
investigacion.

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

reas

al
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2.3 EVENTUALES

a. Proponer ante el Consejo Académico de Estudioodmfado la creacién y cancelacion
especialidades.

b. Elaborar y proponer los presupuestos del prograammodtgrado.

c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con el Jefe Inmedi
Superior, Catedraticos, alumnos, personal admétiigd y externo que asiste a la Facultad,

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Estatuttis Relaciones Laborales entre
Universidad de San Carlos y su Personal.

b. Velar por el buen funcionamiento de las instalaesoy los equipos asignados al Ared

Conocimiento.

Velar por el adecuado uso y cuidado de los biarsscargo.

Rendir informe al Jefe inmediato superior porrabdjo.

oo

e

ato

a

de

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
a. Personal Externo
Profesional en las ciencias agronémicas, titulom@d®stro en alguna especialid
relacionada, conocimientos de administracién yrouafios de experiencia en tare
similares.
b. Personal Interno
Profesional en las ciencias agronémicas, titulom@d®stro en alguna especialid

relacionada, conocimientos de administracién y &@ss de experiencia en targ
similares.

ad
bas

ad
bas
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I.  IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Secretaria Il CODIGO: 12.05. 17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Estudios detdgtado
INMEDIATO SUPERIOR: Director de Estudios de Postgrado
SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en realizar tareas secrasrdg variedad y dificultad, en apoyo afun
Jefe de oficina en una Facultad, Escuela no Faia@f u otra dependencia de similar
jerarquia. Conoce la organizacion y funcionamiateola dependencia. Guarda discregion
sobre asuntos de confianza, mantiene buenas mdgcicon el publico y observa bugna
presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Redactar y mecanografiar cartas, memorandos, aresily otros.
Elaborar trabajos mecanograficos.

Reproducir material en computadora.

Manejar el archivo en gestion de la unidad.

Llevar el control de ingreso y egreso de correspoaid.
Contestar y efectuar llamadas telefénicas.

Atender estudiantes.

Atender publico.

Asistir secretarialmente a los docentes del Depeat#o.

Tomar y transcribir dictados.

Fotocopiar documentos.

I.  Mantener en existencia el material didactico dgdddamento.
m. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

Se~oaooTw

x\_ -

2.2 PERIODICAS

Reproducir boletas de asignacion de cursos.

Mecanografiar y reproducir formularios.

Entregar actas de fin de trimestre al DepartamgatGontrol Académico.

Solicitar elaboracion de actas a Unidad de Prociesaonde datos.

Elaborar solicitud de materiales de oficina al aléra

Recibir documentos para estudiantes que apliqaégua Programa de Maestria y
Especializaciones.

g. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

~oooop
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2.3 EVENTUALES

Notificar a estudiantes la Terna Evaluadora de Bafiai de Tesis y asesorias de Tesis.
Notificar a estudiantes sobre gestiones académicas.

Trasladar copias de boletas de pago de inscripeipeeéditos académicos a Tesoreria.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

coow

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con el Jefe Inmedi
Superior, catedraticos, estudiantes, personal astnaitivo y externo que asiste a la Faculta

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de IBstatutos de Relaciones Laboraleg
la Universidad de San Carlos de Guatemala y swPRats

b. Es responsable del adecuado funcionamient@adwmite académica y administrativa
Programa de Estudios de Postgrado.

c. Por el adecuado uso y cuidado de los bienes arga.ca

ato

de

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
a. Personal Externo
Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofi&timiu otra carrera afin al cam
secretarial, conocimientos de computacion y doss agio la ejecucién de tare
secretariales.

b. Personal Interno

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofgtimiu otra carrera afin al cam
secretarial, conocimientos de computacion y uncafao Oficinista | o Secretaria .

PO
as

PO
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia Caodigo 99.99.90
PUESTO NOMINAL.: Oficinista Administrativie Postgrado
PUESTO FUNCIONAL: Asistente de Oficina de P cestigr

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Programa de Postgrado
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar taaeadiares variadas y de alguna dificultad,|en
apoyo a la administracién, docencia, investigagi@xtension en el Programa de Estudiosg de

Postgrado.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Copiar documentos.

Solicitar suministros de oficina del Area de Paadgy.

Preparar el equipo audiovisual para las claseasdéistintas maestrias.
Preparar los salones de clases de maestrias.

Abrir y cerrar los salones de clases.

~oooop

relacionada con el area.
g. Preparar el café diariamente.
h. Llevar control del mobiliario y equipo audiovisufEl area de Postgrado.
i. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS

a. Realizar inventarios trimestralmente.
b. Otras inherentes al puesto, que el coordinadaitme.

2.3 EVENTUALES
b. Apoyar eventos protocolarios del Area de Postgrado

c. Preparar el equipo audiovisual en las graduaciones.
c. Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

Informar al Director del Programa de Postgradowddquier situacion de importancia.
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3.

RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con el Jefe Inmediato

Superior, catedraticos, estudiantes, personal asinaitivo y externo que asiste a la Facultagl.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 ds IBstatutos de Relaciones Laborales de

la Universidad de San Carlos de Guatemala y swPRalts
b. Por el adecuado uso y cuidado de los bienes ago.ca

a.

a.
Personal Externo

Titulo de nivel medio,
tareas similares.

Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagiam afio como Oficinista I.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

conocimientos de computagyddos afios de experiencia en

24C



CENTRO EXPERIMENTAL DOCENTE
DE AGRONOMIA -CEDA-
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Xlll. MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DEL CENTRO
EXPERIMENTAL DOCENTE DE AGRONOMIA -CEDA-

1. Definicion

El Centro Experimental-Docente de Agronomia CEDA e encargado de prestar apoyo a
los profesores y estudiantes en las practicas upaae los diferentes cursos y modulos
gue sirve la Facultad de Agronomia.

2. Base Legal

La creacion del Centro Experimental Docente dealeufad de Agronomia -CEDA- se dio
en el segundo semestre de 1984 bajo la administradel Ing. Agr. César Castafieda
Salguero.

3. Marco Historico

Los profesores que iniciaron la implementacion @ehtro Experimental Docente de la

Facultad de Agronomia -CEDA- sembraron una exdensonsiderable de trigo para

establecer el grado de fertilidad del suelo. PRmsteente se delimitd el area con un

caminamiento de por medio para el paso de la magain En el afio de 1994, en la

administracion del Ing. Agr. Efrain Medina se comgb el pozo para suministro de agua de
riego. El pozo tiene una profundidad de 1000 mesgl cual se tiene instalado una bomba
sumergible de 70 HP a 700 pies de profundidad.

4. Mision

Somos un centro experimental dedicado a apoyars gplofesores de la Facultad de
Agronomia en la implementacion y manejo agronénaieosus practicas de campo que
realizan en los diferentes cursos, modulos y empsugectos de investigacion.

5. Visiéon

Ser un Centro modelo en el manejo de tecnologiputga aplicado en los diferentes
cultivos de invernadero y campo abierto con obpstide ensefianza de los profesores en
los cursos y modulos que sirve la Facultad de Agrda en sus programas de estudio.
Tener liderazgo y eficiencia en el manejo de temgials de cultivo en invernadero
vinculado con las organizaciones de productorda dena.
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Objetivos del Centro Experimental Docentea@lAgronomia -CEDA-
Apoyar con recursos fisicos y humanos a los proéssy estudiantes de la Facultad
de Agronomia para la ejecucion de sus practicasdgo en sus diferentes cursos
y modulos.

Disponer en estado adecuado areas de terreno, ma@guiy equipo, insumos
agricolas, herramientas e infraestructura paredbizacion de practicas de campo.

Apoyar con recursos fisicos y humanos para la za&ebn de trabajos de
investigacion cientifica de acuerdo a las necesilade los profesores de la
Facultad en sus diferentes proyectos de inveségaci
Atender a los estudiantes de centros educativosrganizaciones de productores
en la visita a los diferentes trabajos docentes yndestigacion que se realizan en el
Centro Experimental Docente de Agronomia -CEDA-.

Funciones
Preparar suelos para la implementacion de pradtieaperimentos de campo.
Apoyar en la siembra o trasplante de cultivos gggieran extensiones grandes.

Suministrar agua de riego para los diferentesivagitque se implementan.

Apoyar en la limpia de malezas, fertilizacion y wohde plagas y enfermedades
gue requieren los cultivos.

Dar apoyo a las labores que se realizan en el mam&nto del vivero forestal y en
las plantaciones a campo abierto.

Dar apoyo a las labores de las practicas que deamaen los modulos de
produccién de frutales y ornamentales.

Dar manejo agronémico a los cultivos de hortalizgi@nos basicos, especies
frutales, ornamentales, medicinales y forestales.

Atender visitas con fines de ensefianza a estudiaqductores agricolas,
colegios, escuelas e institutos.

Asesorar las labores agricolas que se realizanléwos de invernadero.

Dar recomendaciones en la implementacion de pe&ctic experimentos en las
principales labores que requieran los cultivos.
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Suministrar insumos agricolas y herramientas qgeieean los estudiantes para la
realizacion de sus practicas de campo.

Mantener limpias las areas, caminamientos y vias adeeso del Centro
Experimental Docente de Agronomia -CEDA-.

Dar mantenimiento a las instalaciones, maquin&gajpo y herramienta agricola
para su uso.

Gestionar la compra de insumos y herramienta dgrigoe se requiere para el
mantenimiento de cultivos.

Resguardar los bienes del Centro Experimental Decg® Agronomia -CEDA- y
de los experimentos que se implementen.
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8. Estructura organizativa

Para su funcionamiento el Centro Experimental Dtecda Agronomia -CEDA- cuenta con
una Coordinacion y un area Operativa.

FACULTAD DE AGRONOMIA
ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL CENTRO
EXPERIMIENTAL DOCENTE DE AGRONOMIA -CEDA-

Decanatura

|

Coordinacién del Centro Experimental
Docente de Agronomia

Area Operativa

Agronomia, junio de 2010

245



9. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus funciones el CentroeBwental Docente de Agronomia
-CEDA- esté organizada de la siguiente manera:

INDICE
No. PUESTO cODIGO

1. Coordinador del Centro Experimental Docente deAomia -CEDA- 21.01.80

2. Encargado de Finca | 14.25.16
3. Tractorista 14.15.26
4. Auxiliar de Laboratorio | 15.20.16
5. Agente de Vigilancia | 14.10.16
6. Ayudante de Trabajo Operativo 13.40.16
7. Pedn 14.30.16
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UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL : Profesor Titular X CODIGO: 21.01.80

PUESTO FUNCIONAL.: Coordinador del Centro Experimental Docente de
Agronomia

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de la Subarea de Manejo y Mejoramidato
Plantas

SUBALTERNOS: Encargado de Fidad)

|. IDENTIFICACION

Auxiliar de Laboratorio | (1)
Agentes de Vigilancia | (3)

Trabajo de administracion que consiste en plamificaganizar, coordinar, dirigir, ejecutar
supervisar tareas administrativas y de campo eetr@ Experimental-Docente de Agronomia.

2.1 ORDINARIAS

> @~oao

2.2 PERIODICAS

oTw

> e~oo

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES

Coordinar y supervisar actividades técnicas y adhtnativas del Centro Experimental Docente

de Agronomia.

Coordinar con el Encargado de Finca | el trabawialia realizar con los ayudantes operativos

y peones eventuales de campo.

Dirigir el trabajo del personal bajo su cargo.

Participar en reuniones de trabajo con diferentesisiones.

Velar por el adecuado uso de los recursos asigrealdasnidad.

Gestionar el apoyo financiero para la compra denus.

Apoyar a la Decanatura en planificar, proponer wl@ar proyectos que coadyuven
mejoramiento continuo de las practicas de campa €entro.

al

Revisar el informe diario de los agentes de vigilapara corregir problemas que se susciten.

Participar en reuniones de trabajo de la Subardsagdejo y Mejoramiento de Plantas.
Ejecutar el presupuesto del Centro de acuerdo acsgsidades.

Solicitar semestralmente a los profesores sus regjeatos de apoyo para la realizacion
sus practicas y experimentos de campo.

Elaborar un informe semestral sobre las labordzagas en el Centro.

Resolver problemas especificos de las diferengtarinias del area.

Representar a la unidad en las instancias enegueequerida su presencia.

Proponer al Decano de la Facultad de Agronomi&ihias que hagan mas eficiente el trah
gue se realiza en el Centro.

Gestionar el combustible requerido para la magignar
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2.3 EVENTUALES

a. Proponer el Plan Operativo Anual que serd impleatknen el Centro.

b. Gestionar apoyo financiero para resolver probleraasntuales como la reparacién
invernaderos, sistema de distribucion de aguamesteléctrico que alimenta el suministro
agua.

Dar mantenimiento a las instalaciones del Centro.

Gestionar la reparacion del tractor y sus impleogntiando se requiera.

Entregar informe en el mes de enero de cada afés @etividades realizadas el afio anterio
Otras que sean establecidas por la Junta Dired¢iva Facultad.

~® Qo0

3. RELACIONES DE TRABAJO

de
de

=

Por la naturaleza de sus fuqciones debera mantelaeion estrecha con el Decano, Secretario
Adjunto, Coordinadores de Area y Subarea, catetsitiestudiantes, personal administrativp y

productores agricolas.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la Ley Orgénica, estatutos, reglamemtiosulares y disposiciones que dicten
autoridades de la Universidad de San Carlos decGadd y de la Facultad de Agronomia.
Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliagmyipo que tiene asignado.

Rendir informe al jefe inmediato superiorreolos trabajos a su cargo.

co

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

Ingeniero Agronomo y tres afios de experiencia erifunes relacionadas. Ampl
conocimiento de los cultivos del area.

b. Personal Interno

Profesor Titular de la Facultad de Agronomia y &ilBes de experiencia en supervis
de recurso humano y funciones administrativas. Asmpbnocimiento de tecnologia (
manejo de cultivos.

ion
e
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Encargado de Finca | CODIGO: 14.25.16

PUESTO FUNCIONAL.: Encargado del personal de campo del Centro Expetithe
Docente de Agronomia

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Centro Experimental Docente de
Agronomia

SUBALTERNOS: Tractorista (1)

|. IDENTIFICACION

Ayudante de Trabajo Operativo (6)
Pedn (2)

Trabajo de servicio que consiste en controlar ebadministrativas y practicas de campo en
finca o estacién experimental de ensefianza, imaestin y de baja produccién agropecuaria;
como en asignar labores y supervisar a un grupogiecgde trabajadores.

2.1. ORDINARIAS

~P o0 T

2.2. PERIODICAS

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES

Distribuir el trabajo diario entre el personal @enpo de acuerdo a las necesidades.
Supervisar el cumplimiento de horario de trabajgdesonal de campo.

Supervisar las tareas realizadas por los trabajadte campo.

Ser el responsable del Centro, en ausencia deti®agior.

Dirigir el trabajo del personal bajo su cargo.

Realizar funciones administrativas en el Centran@aotizaciones, compras de insumos
uso inmediato, etc.

Velar por el adecuado uso de los recursos asigrealdasnidad.

Resolver problemas en el area de mantenimientst@ationes del Centro.

Convocar a reuniones periddicas al personal de cémjo su cargo para informar y dar
instrucciones.

Proponer al Coordinador del Centro iniciativas lagan mas eficiente el trabajo realizado
el Centro.

una
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2.3 EVENTUALES

Asistir a algunos eventos y reuniones de trabajo.

Asistir a capacitaciones o actividades de la Fadude Agronomia.
Atender comisiones donde sea requerido por la fatul

Otras que sean establecidas por la Junta Diredtiva Facultad.

coow

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantetamion estrecha con el Coordinador del
Centro, Secretario Adjunto, Coordinadores de Ar&ubarea, catedraticos, estudiantes, personal
administrativo y publico en general que visita eh@o.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la ley Organica, estatutos, reglamertiosulares y disposiciones que dicten

autoridades de la Universidad de San Carlos deeGadd y la Facultad de Agronomia.
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliaggyipo que tiene asignado.

c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.
d. Cumplir el horario establecido de trabajo.

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

a. Personal Externo

Perito Agronomo y dos afios en labores agricolasygr@as y forestales, que
incluya supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y tres afios en labores atag;gecuarias y forestales, que
incluya supervision de recurso humano.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL : Tractorista CODIGO: 14.15.26
PUESTO FUNCIONAL : Tractorista

INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Finca |

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en manejar trgdoa realizar tareas de apoyo a la agricultura
para el cultivo y/o cosecha de productos mecarésabjue sirvan de medio para la ensefianza y/o
investigacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Preparar suelos mediante tareas de arado y rastpesd la implementaciéon de cultivos con
fines docentes, productivos y de investigaciontéfiea.

b. Apoyar labores mecanizadas de siembra y traspientailtivos.

c. Apoyar a los profesores de los cursos que seigakat con mecanizacion agricola en el
aspecto de ensefianza de preparacion de suelogmembs del tractor, mantenimiento |de
magquinaria, etc.

d. Informar al Encargado de Finca o al CoordinadorGiattro sobre el estado de la maquinaria,
especialmente cuando requiera de mantenimientpayaeion.

e. Trasladar y movilizar cosechas, desechos de cogeatnas materiales.

f. Otras atribuciones inherentes al puesto.

2.2. PERIODICAS

a. Mantener limpias las calles, vias de acceso y camiantos del Centro.
b. Elaborar un informe semestral sobre el estado aealguinaria para hacer previsiones de su

mantenimiento o reparacion y entregarlo al Coorbinael Centro o al Encargado de Finca.
c. Dar mantenimiento preventivo y correctivo al tragteus implementos.

2.3 EVENTUALES

Reparar tractores.

Realizar actividades de mantenimiento de las arales del Centro.
Asistir a capacitaciones o actividades de la Fadude Agronomia.
Otras que el jefe inmediato asigne.

apow
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantefsmion estrecha con el Coordinador del
Centro, Encargado de Finca, profesores, persdnaihéstrativo y de campo.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamemtiosulares y disposiciones que dicten
autoridades de la Universidad de San Carlos deeBGzdd y la Facultad de Agronomia.

b. Velar por el adecuado uso, cuidado de la maquiyaeguipo que tiene asignado.

Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

Cumplir con el horario de trabajo establecido.

ao

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Primaria completa, licencia para conducir tractordgs afios en el manejo de
maquinaria y equipo pesado.

b. Personal Interno

Primaria completa, licencia para conducir tractoruly afio en el manejo de
magquinaria y equipo pesado.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Laboratorio | CODIGO: 15.20.16

PUESTO FUNCIONAL.: Bodeguero

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Centro Experimental Docente de
Agronomia

SUBALTERNOS: Ninguno

|. IDENTIFICACION

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareagiqad en el control, colocacién, preparacién
material de apoyo y mantenimiento sencillo de emdip laboratorio, con el objeto de utilizarlo
la practica de estudiantes con fines de docemuiastigacion y/o andlisis varios.

2.1. ORDINARIAS

PO T®

Q=

2.2. PERIODICAS
a.

b.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES

Llevar el control de entradas y salidas de produdela bodega.

Rebajar y agregar en los registros los movimiergakzados en los productos de bodega.
Asentar registros del laboratorio en los archivaragutarizados.

Proporcionar insumos agricolas a los profesoregeplzan practicas en el Centro.
Proporcionar en calidad de préstamo, a estudignpesfesores de la Facultad, la herramie
agricola requerida para uso en sus practicas deccam

Llevar el control de préstamo de herramienta algrico

Velar por mantener ordenada y limpia la bodegahgetaamienta agricola.
Mantener la herramienta agricola preparada pamassucomo machetes afilados, azada
afilados y encabados, azadones y rastrillos encabatt.
Mantener el equipo en buen estado, como las bodeasnigar.

Elaborar informes semestrales de la existenciasienios y herramienta agricola y entregar
informes de los mismos al Coordinador del Cenaita gestionar su compra.

Extender solvencias de préstamo de herramientectéayd profesores y estudiantes cuando
requieran.

Elaborar informes semestrales de usuarios de hiemtas morosos para gestionar su
devolucion.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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2.3 EVENTUALES

a. Atender las actividades de supervision de perstmaluditoria.
b. Asistir a cursos y actividades oficiales de la Racl

c. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantefsmion estrecha con el Coordinador del
Centro, Encargado de Finca, Cotizador, persomalrastrativo y de campo.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la Ley Orgénica, estatutos, reglamemtiosulares y disposiciones que dicten

autoridades de la Universidad de San Carlos deeBGadd y de la Facultad de Agronomia.
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de equipoatéenta y mobiliario que tiene asignado

c. Proporcionar informe al jefe inmediato superiorredbs trabajos a su cargo.
d. Cumplir con su horario de trabajo.

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

a. Personal Externo

Titulo de nivel medio, acreditar curso de labolat@ue se trate y un afio en|la
ejecucion de tareas relacionadas con el laboraqoecse trate.

b. Personal Interno

Tercer afio basico, acreditar capacitacion de Layista que el puesto requiera y
dos afios en la ejecucion de tareas relacionadas talvoratorio que se trate.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

|. IDENTIFICACION

PUESTO NOMINAL : Agente de Vigilancia | CODIGO: 14.10.16

PUESTO FUNCIONAL: Guardian del Centro ExperitatDocente de Agronomia

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Centro Experimental Docente de
Agronomia

SUBALTERNOS: Ninguno

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tayjgagaranticen las condiciones de segurida
las instalaciones de centros regionales, escutdasltativas y dependencias administrativas
general, resguardando los bienes muebles y/o irlBrighe tienen asignados los mismos.

2.1. ORDINARIAS

2.2. PERIODICAS

2.3 EVENTUALES

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES

Hacer rondas periodicas de vigilancia, en todaezl del Centro, principalmente en el area
cultivos a campo abierto y de cultivos en areategidas.

Elaborar informes diarios consignando las novedddegirno respectivo.
Informar inmediatamente al Coordinador del Centilore alguna emergencia suscitada er
areas del Centro, como incendios, accidentesa®tle tuberias del sistema de riego.

No permitir el ingreso de personas desconocidaseerir los motivos de su presencia.
Estrechar el control de las personas que sacachassdel Centro, poniendo especial aten
los dias miércoles y viernes de cada semana.

Requerir a los usuarios, cuando sea necesarioutt@rizacion de ingreso o uso de
instalaciones del centro.

Entregar y recibir vehiculos en el taller, en hanasbiles.

Otras inherentes al puesto.

Apoyar en la distribucion del agua de riego en sianhabiles abriendo o cerrando llave
conectando bombas del sistema de riego.

Dar mantenimiento al equipo de seguridad con ekgeeta.

Acudir a llamadas de emergencia ante cualquier aham

d de
en

) de

as

cion

as

255



Contindan atribuciones eventuale

d. Proponer iniciativas para mejorar el plan de seguriy vigilancia del Centro.
e. Asistir a capacitaciones o actividades de la Fadude Agronomia.

f. Otras inherentes al puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantefsmion estrecha con el Coordinador del
Centro, Encargado de Finca, personal de campo.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la Ley Orgénica, estatutos, reglamemtiosulares y disposiciones que dicten
autoridades de la Universidad de San Carlos deeBGadd y la Facultad de Agronomia.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliaggyipo que tiene asignado.

Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

Cumplir con el horario de trabajo establecido.

eo

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Cuarto afio de nivel medio, adiestramiento en nordeseguridad y defensa
personal y dos afios en el desempefio de puestdaresni

b. Personal Interno

Cuarto afio de nivel medio, adiestramiento en nordeseguridad y defensa
personal y un afio en el desempefio de puestosragila
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL : Ayudante de trabajo Opemt CODIGO: 13.40.16
PUESTO FUNCIONAL: Trabajador de campo

INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Finca |

SUBALTERNOS: Ninguno

|. IDENTIFICACION

Trabajo de servicio que consiste en ayudar a Unajador diestro en realizar una o varias ta
relacionadas con distintos trabajos de caracteatipe.

2.1. ORDINARIAS

~® 20T

2.2. PERIODICAS

Qo

2.3 EVENTUALES

apow

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES

Sembrar, manejar y mantener cultivos con fines riefanza, produccion e investigac
cientifica en el Centro.

Limpiar manual de vias de acceso, caminamientéseas verdes del Centro.

Apoyar en el trasplante y siembra de cultivos.

Fertilizar, controlar malezas, enfermedades y gagalos cultivos.

Movilizar los sistemas de riego para el suminigigcagua a los cultivos.

Realizar el manejo agrondmico de otros cultivosagigne el Encargado de la Finca.

Realizar el manejo agronémico de especies foressativel de vivero y de plantaciones.
Realizar el manejo agronémico de especies frutalemamentales a nivel de vivero y
plantaciones.

Cosechar, limpiar y empacar productos de cultitidolas cosechados.

Cosechar, desgranar, limpiar, desinfectar y empgreanos cosechados.

Trasplantar, podar, fertilizar y regar cultivosdepndiciones de invernadero.

Apoyar en labores de mantenimiento de herramiertfuipo agricola.
Reparar cercos y brindar mantenimiento de instaias del Centro.
Realizar actividades de jardinizacion del area.

Otros trabajos inherentes al manejo de cultivos.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantefsmion estrecha con el Coordinador del
Centro, Encargado de Finca, personal administrgtide campo.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamemtiosulares y disposiciones que dicten
autoridades de la Universidad de San Carlos deeGadd y la Facultad de Agronomia.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de la maq@negiquipo que tiene asignado.

Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

Cumplir con el horario de trabajo establecido.

ao

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Primaria completa, acreditar conocimiento sobreté@eas y manejo de herramientas
sencillas que el puesto requiera y dos afios conmaage en uno o mas trabajos diestras.

b. Personal Interno

Primaria completa y tres afios como ayudante erounas trabajos diestros.
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UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL : Pedn de campo CcODIGO: 14.30.16
PUESTO FUNCIONAL: Trabajador de campo

INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Finca |

SUBALTERNOS: Ninguno

|. IDENTIFICACION

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar digetareas sencillas, ordinarias, livianas y pes
gue complementan las funciones de mantenimientowcso; empleando para ello esfuerzo fisi

2.1. ORDINARIAS

@~ooo0oT

2.3. PERIODICAS

a0

2.3 EVENTUALES

aoow

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES

Sembrar, manejar y mantener cultivos con fines riefanza, produccion e investigac
cientifica en el Centro.

Limpiar manual de vias de acceso, caminamientaeasa/erdes del Centro.

Apoyar en el trasplante y siembra de cultivos.

Aplicar fertilizantes en los cultivos.

Controlar malezas, enfermedades y plagas en logazll

Movilizar los sistemas de riego para el suminigigaagua a los cultivos.

Realizar el manejo agronémico de otros cultivosagigne el Encargado de la Finca.

Realizar el manejo agronémico de especies foressatével de vivero y de plantaciones.
Realizar el manejo agronémico de especies frutalemamentales a nivel de vivero y
plantaciones.

Cosechar, limpiar y empacar productos de cultiti¢olas cosechados.

Cosechar, desgranar, limpiar, desinfectar y empgreanos cosechados.

Trasplantar, podar, aplicar fertilizantes y otrabokes en cultivos bajo condiciones
invernadero.

Apoyar en labores de mantenimiento de herramieetguipo agricola.
Realizar trabajos de reparacién de cercos y manienio de instalaciones del Centro.
Realizar actividades de jardinizacion del area.
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Otros trabajos inherentes al manejo de cultivos.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantetamién estrecha con el Coordinador del
Centro, Encargado de Finca, personal administrgtide campo.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamemtiosulares y disposiciones que dicten
autoridades de la Universidad de San Carlos deeGadd y la Facultad de Agronomia.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de la maqu@ineagiquipo que tiene asignado.

c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

d. Cumplir con el horario de trabajo establecido.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Primaria completa y conocimiento en el manejo dean@entas propias del puesto y seis
meses en labores afines al puesto.

b. Personal Interno

Primaria completa y conocimiento en el manejo deandientas propias del puesto y seis
meses en labores afines al puesto.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
AGRONOMICAS Y AMBIENTALES
-I1A-
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XIV. MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DEL INSTITUTO DE
INVESTIGACIONES AGRONOMICAS Y AMBIENTALES -lIA-

1. Definicion

El Instituto de Investigaciones Agrondmicas y Ambistales se identifica con las siglas
IIA y es laestructura administrativa responsable de promarganizar, dirigir, coordinar,
dar seguimiento y evaluar la actividad investigatie la Facultad de Agronomia.

2. Base legal

El 2 de noviembre de 1979, con base en la polilcavestigacion de la Universidad de
San Carlos de Guatemala y al Plan de reestructuta Bacultad de Agronomia aprobado
por su Junta Directiva segun acta N0.968 de 19@8r\el Consejo Superior Universitario
segun acta No0.41-79 punto cuarto inciso 4.3.4 sa el Instituto de Investigaciones de la
Facultad de Agronomia.

3. Marco Historico

La educacion agricola en Guatemala, surgi6 como newesidad demandada por el
desarrollo socioecondémico del pais y con el prapdde formar personal que permitiera
intensificar el aprovechamiento de los recurso®l gmoceso productivo.

El 14 de julio de 1950, fue establecida la Facuitadhgronomia de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, con el propésito de formadrasaa nivel superior.

El 2 de noviembre de 1979, con base en la polit&cavestigacion de la Universidad de
San Carlos de Guatemala y al plan de reestructuraaprobado por la Junta Directiva el
Acta No. 968 y por el Honorable Consejo Superioiversitario en el Punto Cuarto,
Inciso 4.3.4 del Acta No. 41-79 se crea el Ingtitdé Investigaciones Agronomicas —IIA-
de la Facultad de Agronomia.

4, Mision

El Instituto de Investigaciones Agrondémicas, gena@apta y transfiere conocimiento
cientifico y tecnoldgico, contribuyendo a la sofucide los problemas nacionales
prioritarios de los sistemas de produccion agrigolas recursos naturales renovables.
Atiende necesidades de agricultores, empresagieidienes que demandan Sus Servicios.
Promueve una sélida y nutrida participacion de dtase y estudiantes. Coopera en
proyectos de investigacion inter-institucionalesn&rsectoriales tanto nacionales como
internacionales. Busca permanentemente el desarpégral de sus recursos humanos e
impulsa una administracion eficiente y eficaz, epego a los valores y compromisos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
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5. Vision

Somos la instancia académica de la Facultad denAgra de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, responsable de la generaeidaptacion y transferencia de
conocimiento cientifico y tecnologico, a travéslaenvestigacion pertinente, eficiente y
oportuna, contribuyendo a la solucion de problenssonales prioritarios de los sistemas
de produccion agricola y de recursos naturalesvedtes, y que retroalimenta los
programas de docencia, extension y servicios.

6. Objetivos

a. Estudiar permanente la realidad nacional en lagséadle los sistemas de produccion
agricola, de los recursos naturales renovable®gsarrollo Rural.

b. Derivar del conocimiento de la realidad nacionalcempromiso que lleve a la
propuesta de alternativas encaminadas a contrébbusu transformacién para el
desarrollo.

c. Ser el ente integrador de la investigacion corolzedcia, extension y los servicios.

d. Fortalecer la capacidad del recurso humano de taltéd de Agronomia en los
diferentes enfoques de la investigacion: fundanhespéicada y participativa.

e. Retroalimentar los programas de docencia y extansitlas areas de produccion
agricola y recursos naturales renovables, ambjedésarrollo rural.

f. Impulsar la investigacion como metodologia de agigaje dentro de los curriculos
de estudio de la Facultad de Agronomia.

g. Fortalecer la vinculaciéon y coordinacion de la HFeach de Agronomia con los
organismos gubernamentales y no gubernamentalesa&ria de investigacion a
nivel nacional e internacional.

h.  Administrar la investigacion eficiente y eficazmeenton apego a los valores y
principios de la Universidad de San Carlos de Gnalz.

7. Funciones

a. Generar, adaptar y transferir el conocimiento dieoty tecnoldgico para contribuir

a la solucion de los problemas nacionales queafexios Sistemas de Produccion
Agricola, los Recursos Naturales Renovables, el iamé y el desarrollo rural,

desde la perspectiva académica.

b. Gestionar los recursos econdémicos necesarios pdesarrollo de la investigacion.
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C. Ejecutar una investigacion pertinente, eficient®portuna que contribuya a la
solucion de los problemas en los Sistemas de Peamu@gricola, los Recursos
Naturales, el Ambiente y el Desarrollo Rural, com enfoque inter, multi y
transdisciplinario, intersectorial y participativa.

d. Contribuir al desarrollo sostenible de los SisterdasProduccion Agricola, los
Recursos Naturales Renovables, el Ambiente y ehD@t Rural, a través de
propuestas, producto de la investigacion cientifeedizada.

e. Impulsar la investigacion cientifica como eje ndetdgico de aprendizaje en los
cursos y practicas pertinentes a nivel de gradosygpado.

f. Retroalimentar los programas de docencia, extengi&@ervicios a través de la
investigacion basica, aplicada y participativa.

g. Atender las necesidades de agricultores, empresastigiciones que demandan
servicios de investigacion, en sistemas de prodocagricola, los recursos
naturales renovables y el ambiente.

h. Vincular y cooperar en proyectos de investigacidmerinstitucionales e
intersectoriales tanto nacionales como internadésna

i. Impulsar la solida y nutrida participacion de ddesry estudiantes de la Facultad
de Agronomia en los procesos de generacion y adéptalel conocimiento
cientifico y tecnoldgico.

J- Impulsar permanente la formacion de recursos haman planificacion, gestion y
ejecucion de programas y proyectos de investigacion

k. Buscar permanente recursos financieros a travésa dgestion y cooperacion
nacional e internacional, para el desarrollo detogramas del I1A.

l. Promocion del desarrollo de investigacion en foafieiente y eficaz, con apego a
los valores y compromisos de la Universidad de Gantos de Guatemala con ética
y equidad de género, etnia y socioecondémica.

8. Estructura organizativa

El Instituto de Investigaciones Agronomicas y Anmitédes, depende de la Decanatura y
para efecto de cumplir con sus funciones, se argason una Direccidn, una coordinacion
del Programa de Investigacion para tesis de grada, Coordinacion del Programa de

Investigacion en Sistemas de Produccion Agricola $Rna Coordinacion del Programa

de Investigacion en Recursos Naturales Renovaliés R
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FACULTAD DE AGRONOMIA
ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES AGRONOMICAS Y AMBIENTALES
-l1A-

Decanatura

I

Direccion del Instituto de
Investigaciones Agrondmicas y
Ambientales -1l1A-

I I

Coordinacion del Programa de Coordinacion del Programa de Coordinacion del Programa de
Investigacion en Sistemas de Investigacion en Recursos Investigacion para Tesis
Produccion Agricola -PISPA- Naturales Renovables -PIRENAR- -PITESIS-

- J

Agronomia, junio de 2010
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9. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus funciones el Institdéo Investigaciones Agronomicas y
Ambientales IlA, esté organizado de la siguient@ena:

INDICE

No. PUESTO CODIGO
1. Director del Instituto de Investigaciones Agromcas y Ambientales 21.01.11
2. Coordinador del Programa de Investigacion ete®ias de Produccion

Agricola - PISPA - 21.01.11
3. Coordinador del Programa de Investigacion eouR®s Naturales

Renovables -PIRENAR- 21.01.61
4, Coordinador del Programa de Investigacion dsisTae Grado

-PITESIS- 21.01.11
5. Secretaria Il 12.05.17
6. Secretaria Il 12.05.17
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.11

PUESTO FUNCIONAL: Director del Instituto de Invegtciones Agronémicas
y Ambientales

INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: Secretaria delitugd de Investigaciones Agronémic

y Ambientales (1)
Coordinador del Programa de Investigacién en Sie
de Produccion Agricola (1)
Coordinador de Programa de Investigacion en Resy
Naturales Renovables (1)
Coordinador de Programa de Investigacion parasTies
Grado (1)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional de administracion e investigacique consiste en planificd
organizar, coordinar, dirigir, ejecutar y supervisgareas administrativas, técnic
docentes y de investigacion del Instituto de Ingesiones Agronomicas
Ambientales -lIA-.

2.  ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Coordinar con la direccion de Estudios de PostgragoAreas y Subéareas de la Facu
de Agronomia, la participacién de profesores ydiahies en la elaboracion y ejecuc
de proyectos de investigacion, en sus diferentedafittades, basicos, aplicados
participativos, asi como la presentacion, publimagi divulgacion de los resultados.

b. Promover y facilitar la integracion de equipos desestigacion inter, multi

transdisciplinarios, intersectoriales y participas, para la solucion de los problemas

los Sistemas de Produccion Agricola, los Recursatsifsles Renovables, el Desarrg

Rural y el Ambiente.

Llevar el control del presupuesto asignado al timsti

Promover y dar seguimiento a los programas de fadnade recursos human

propuestos por la unidad respectiva.

e. Gestionar, en coordinaciéon con la Unidad de Vinmdla y Gestion de Recurs
-UVIGER-, la obtencion de recursos financieros yofi@ indole para el desarrollo
proyectos de investigacion.

f.  Velar por el buen cumplimiento de las actividadémiaistrativas y de investigacion q
desarrolla el Instituto, con apego a la reglamédainiterna, los valores y compromis
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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g. Representar al Instituto en reuniones y otrasica.
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2.2 PERIODICAS

a. Coordinar con los profesores de las Subareas, fisewas 0 estrategias que permitan la
incorporacién y racionalizacién de los distintofognes de la investigacién, como ¢je

metodoldgico de ensefianza - aprendizaje en lossyrgracticas pertinentes.

b. Coordinar con la Unidad de Vinculacion y Gestién Recursos -UVIGER- €

establecimiento de convenios de cooperacidn copogrwrganizados de producto
agricolas para identificar los problemas y las sielegles que puedan ser resueltos
medio de proyectos de investigacion.

c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.3 EVENTUALES

es
por

a. Integrar el Plan Anual del Instituto en materiaighestigacion, docencia y labores del

area.
b. Asistir a algunas reuniones oficiales de la Fadulta
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza deus funciones deberd mantener relacidn estrechaetonDecano
Secretario Académico, Secretario Adjunto, estudmntoordinadores unidades de apoyo

Area y Subéreas, y personal administrativo de tailad.

4. RESPONSABILIDAD

de

a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de Bstatutos de Relaciones Laborales de

la Universidad de San Carlos de Guatemala y swRalts
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Poseer conocimientos en asuntos administrativde Bacultad.
b. Poseer conocimientos, experiencia y habilidades asministracion docente

investigacion.

2. REQUISITOS PARA SU ELECCION

Eleccién interna por la Junta Directiva de la Faalla propuesta en terna del Decano de la

Facultad segun el Articulo 102, parrafo 3° de kiatatos de la Universidad de San Carlos,
cuanto se trata de un puesto de servicio exengainsel articulo 21, Estatuto de Relacio
Laborales de la Universidad y su personal.

por
nes
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia
PUESTO NOMINAL.: Profesor Titular CODIGO: 21.01.11

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador del Programa de Investigacion
en Sistemas de Produccion Agricola PISPA

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Instituto de Investigates Agrondémicay
y Ambientales

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional de administracion e investi@acique consiste en planificar, organiz
coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar tarealmiistrativas, técnicas, docentes y
investigacion del Programa de Investigacion ere8ias de Produccion Agricola PISPA.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Participar en el Consejo Técnico Consultivo.

b. Participar en la revision y adecuacion de contenide los cursos relacionados cori
investigacion para incorporar actividades ligadasSestema de Investigacién de
Facultad de Agronomia.

c. Facilitar un proceso de induccion dirigido a Awxits de Céatedra, hacia metodolog
para enfocar los laboratorios de los cursos aviestigacion.

d. Disefar e implementar en coordinaciéon con las ot@wrdinaciones del Instituto U
programa continuo de formaciéon en preparacionjd@egtadministracion de proyectos
investigacion, asi como en transferencia de rafgtae investigacion, para profesores
la Facultad de Agronomia, de centros universitayide entidades de investigacion fu
de la Universidad de San Carlos.

e. Preparar e implementar un programa permanente damadidn, capacitacion
actualizacion de los profesores de la Facultadgterfomia, en temas relacionados con
Sistemas de Produccion Agricola, en coordinaciénectidades afines.

f.  Disefiar e implementar en coordinacion con el Prograe Investigacion de Recurs
Naturales Renovables y el Programa de EjercicideBianal Supervisado un prograt
continuo de divulgacion y difusién de resultados ideestigacion de la Facultad
Agronomia.

2.4 PERIODICAS

a. Vincular al Instituto con instancias internas yegrfis, responsables de la transferenci
conocimiento cientifico y tecnolégico en sistemagpwbduccion agricola.
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b. Participar en las reuniones de trabajo a las que@avocado por el Director del Institutq.
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Contindan atribuciones periddicas....
c. Preparar, en coordinacién con el Comité Editonmahteriales de divulgacién de |
capacidades con que cuenta la Facultad para meiaNzstigacion.

2.5 EVENTUALES

a. Representar al Instituto en instancias y eventasiomados con investigacién, cuando
delegado por el Director.

sea

b. Elaborar y ejecutar los Planes Operativos Anuatels dCoordinacion y y proponerlos ante

la Direccion del Instituto.
3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mamnneidn estrecha con el Decano, Segrei
Académico, Secretario Adjunto, estudiantes, coaudtines unidades de apoyo, de Are
Subareas, y personal administrativo de la Facultad.
4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de Bstatutos de Relaciones Laboraleg

la Universidad de San Carlos de Guatemala y swPRalts
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

ario
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de

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

Segun reglamento establecido por la Facultad denfognia seré coordinada por un Profesor
Titular con formacién académica a nivel de postgralara cumplir con sus funciones trabaj
en coordinacion con la Unidad de Vinculacion y @estle Recursos, la Direccién de Estudid
de Postgrado, las unidades de apoyo y las subdedad-acultad de Agronomia, asi como ca
entidades de la Universidad de San Carlos de Gatdgniuera de la misma.

ara
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia
PUESTO NOMINAL.: Profesor Titular CcODIGO: 21.01.61

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador del Programa de Investigacion en
Recursos Naturales Renovables -PIRENAR-

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Instituto de Investigates
Agronémicas y Ambientales

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional de administracion e investigacique consiste en planificar, organiz
coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar tareabnmistrativas, técnicas, docentes y
investigacion del Programa de Investigacion en ResuNaturales Renovables PIRENAR.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Gestionar la participacion de profesores de la Iten la elaboracion y ejecucién
proyectos de investigacion, ya sea contra demandwstitucionales, conformando I¢
equipos interdisciplinarios necesarios.

b. Apoyar las gestiones de los investigadores endseptacion de proyectos de investigag
ante las instancias cooperantes.

c. Disefiar e implementar en coordinacion con los girogramas del Instituto un prograr
continuo de formacién en preparaciéon, gestion y iadinacion de proyectos o
investigacion, asi como en transferencia de raefgtae investigacion, para profesores
la Facultad, de centros universitarios y de engdade investigacion fuera de
universidad de San Carlos de Guatemala.

d. Disefar e implementar en coordinaciéon con el Prograe Investigacion en Sistem

ar,
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Produccién Agricola y el Programa de Ejercicio Bsadnal Supervisado un programa

continuo de divulgacion y difusién de resultadosmyestigacion de la Facultad.

e. Establecer y divulgar una base de datos en recuratgales renovables de red
instituciones y otras entidades de investigacion.

f. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2 PERIODICAS

a. Participar en el Consejo Técnico Consultivo.

b. Establecer relaciones con organizaciones del Séujoicola, de Recursos Naturalg

Ambiente y Desarrollo Rural, para definir la dermeade investigacion.
c. Establecer los mecanismos para el seguimiento yuasian de los proyectos
investigacion.

es,
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d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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2.3 EVENTUALES

a. Elaborar y ejecutar los Planes Operativos AnuadekadCoordinacion y proponerlos ar
la Direccion del Instituto.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd manteaeion estrecha con el Decano, Direq
del Instituto de Investigaciones Agrondmicas y Aembales, Secretario Académico, Secret
Adjunto, estudiantes, coordinadores unidades decapde Area y Subareas, y perso
administrativo de la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 de Bstatutos de Relaciones Laborales

la Universidad de San Carlos de Guatemala y swRalts
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.
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IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Segun lo estipula el reglamento interno de la Fadude Agronomia deber Profesor Tiular
con formacién académica a nivel de postgrado. Bamsplir con sus funciones trabajara
coordinacién con la Unidad de Vinculacién y Gesti@Recursos, la Direccion de Estudios
Postgrado, las unidades de apoyo y las subarelsFieultad de Agronomia, asi como
entidades de la Universidad de San Carlos de Gatdgniuera de la misma.

en
de
on

272



I. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia
PUESTO NOMINAL.: Profesor Titular CcODIGO: 21.01.11

PUESTO FUNCIONAL: Coordinador del Programa de Investigacion para
Tesis de Grado

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Instituto de Investigates
Agronémicasy Ambientales

SUBALTERNOS: Secretaria Il

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional de administracion e investigacique consiste en planificar, organiz
coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar tareabmmistrativas, técnicas, docentes y
investigacion del Programa de Investigacion pasisi@e Grado.

2.  ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Orientar e inducir a los estudiantes de la facultadia oportunidades de investigaci
dentro de las lineas impulsadas por el Instituto.

b. Coordinar el proceso de elaboraciéon, seguimienewvatuacion de tesis de grado de
estudiantes, desde la presentacion del punto dehgesta la revision final.

c. Organizar y facilitar el proceso de consulta y @il permanente del sistema
elaboracion de tesis de grado, incluyendo la etadd@n de seminarios.

d. Velar porque las tesis de grado se desarrollen emeco de las lineas de investigac
impulsadas por el Instituto de acuerdo con el regl#to especifico.

e. Coordinar y revisar el trabajo secretarial respaderealizacion de seminarios de tesis
como la actualizacion de la base electrénica desdat

f. Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.6 PERIODICAS

a. Elaborar en coordinacion con las subareas peréesgnina propuesta para incorporar
seminarios de tesis a la vivencia de los estudiamie cursos relacionados con
investigacion.

b. Convocar a profesores, asesores y evaluadoresntieasms de tesis, asi como a
estudiantes interesados en iniciar el trabajo sig,ta reunion informativa, previo al inic
de los seminarios de tesis, semestralmente.

c. Elaborar yejecutar los Planes Operativos Anuales de la Coacithn de investigacio
para Tesis de Grado y proponerlos ante la Direabgbrinstituto.

d. Participar en las reuniones de trabajo a que seacado por el Director del Instituto.
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e. Participar en el Consejo Técnico Consultivo y actweno secretario adjunto.
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2.7 EVENTUALES

a. Representar al Instituto en instancias y eventiasio;mados con investigacion, cuando
delegado por el Director.

b. Otras actividades que asigne el Jefe InmediatoriBupe

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantefsmion estrecha con el Director ¢

el

Instituto, Decano, Secretario Académico, Secretadunto, estudiantes, coordinadores

unidades de apoyo, de Area y Subéreas, y persomahiatrativo de la Facultad.
4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir y hacer cumplir los Articulos 54 y 55 da lBstatutos de Relaciones Laborales

la Universidad de San Carlos de Guatemala y swPRats
b. Velar por el adecuado uso y cuidado de los biersescargo.

de

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Segun los establecen reglamentos internos de ldt&dade Agronomia sera coordinada por
Profesor Titular con formacién académica a nivgbdstgrado. Para cumplir con sus

funciones trabajara en coordinacion con la Unida¥idiculacion y Gestion de Recursos, la
Direccion de Estudios de Postgrado, las unidadepadsgo y las subareas de la Facultad de

Agronomia, asi como con entidades de la UnivergigaBan Carlos de Guatemala y fuera de

la misma.

un
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia
PUESTO NOMINAL: Secretaria Il CODIGO: 12.05. 17

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria del Instituto de ktigaciones
Agronémicas y Ambientales

INMEDIATO SUPERIOR: Director del Instituto de Invggtciones Agrondmica
y Ambientales

SUBALTERNOS: Ninguno

\"2}

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

apoyo a un jefe de oficina en una facultad, esaquel@cultativa u otra dependencia de sim
jerarquia. Conoce la organizacién y funciones deéelgendencia. Guarda discrecion sd

asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones et publico y observa buena

presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Recibir, elaborar y enviar la correspondencia deitaccién y las coordinaciones del
Instituto.

b. Llevar un registro de todas las investigacionepreneso y ejecutadas (Base de datos).

c. Proporcionar la informacion requerida por los difées entes, estudiantes y profesores
involucrado/as en la investigacion.

d. Elaborar los informes pertinentes en relacién adesltados de las investigaciones.

e. Asistir y tomar nota de lo tratado en las difersmainiones de trabajo.

f. Otras inherentes al cargo que emanen de la Direcc@@oordinaciones del Instituto.

2.2 PERIODICAS

a. Asistir areuniones de trabajo cuando se le salici
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Asistir a cursos programados por la administracion.

b. Montaje de eventos para presentacion de avangamyectos.

c. Participar en eventos de instituciones que brirfat@mciamiento a los proyectos de
investigacion.

en
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d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelzmion estrecha con el Director del
Instituto de Investigaciones Agronémicas, profesareestigadores, coordinadores, personal
administrativo y externo que asiste a la Facultad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Edtagule Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos y su Personal.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de losgsiensu cargo.

Rendir informe al Jefe inmediato superior @wtrabajo.

oo

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

a. Personal Externo

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofitimiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computaci@osy afios en la ejecucion de
trabajos secretariales.

b. Personal Interno

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Of&timiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computaciam yafio en la ejecucion de
trabajos secretariales o como Secretaria .
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Secretaria Il CODIGO: 12.05. 17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Seminario dsi§
INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador del Programa de $tigacion de

Tesis de Grado

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tassasetariales de variedad y dificultad |en
apoyo a un jefe de oficina en una facultad, esauelacultativa u otra dependencia de similar
jerarquia. Conoce la organizacién y funciones ddejgendencia. Guarda discrecidon sqbre
asuntos de confianza, mantiene buenas relacionas et publico y observa buena
presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Recibir, elaborar y enviar la correspondencia deh.a

Llevar un registro de todas las tesis en procesjegutadas (Base de datos).
Atender a estudiantes y darles la informacion reédae

Atender a publico en general que visite el area.

Contestar el teléfono y tomar mensajes.

Cuidar y hacer buen uso de los recursos del area.

Asistir y tomar nota de lo tratado en las difersminiones de trabajo.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

Se@meoooTw

2.2 PERIODICAS

a. Asistir areuniones de trabajo cuando se le salici
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Asistir a cursos programados por la administracion.
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deberd mantelamion estrecha con el Director gel

Instituto de Investigaciones AgronOmicas, profesorgvestigadores, coordinadores,
estudiantes, personal administrativo y externoagigte a la Facultad.
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4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con los Articulos 54 y 55 de los Ediadude Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos y su Personal.

. Velar por el adecuado uso y cuidado de losgsiensu cargo.

Rendir informe al Jefe inmediato superior wtrabajo.

oo

[ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofitimiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computaci@osy afios en la ejecucion de
trabajos secretariales.

b. Personal Interno

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Ofi&timiu otra carrera afin al campo
secretarial, conocimientos basicos de computaciam yafio en la ejecucion de
trabajos secretariales o0 como Secretaria .
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XV. MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DE LA FINCA SABANA
GRANDE

1. Definicion

La Unidad Docente y Productiva Finca Sabana Grandeada en la aldea El Rodeo,
Escuintla, es administrada por la Facultad de Agmia de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, y se dedica a la docencia, invegiigacecreacion, produccion y

comercializacion agricola.

2. Base legal

La Finca Sabana Grande fue adjudicada a la Undasde San Carlos por medio del
acuerdo gubernativo numero 1696, folio 233 delolihiimero 27 del departamento de
Escuintla con fecha 20 de Junio de 1957 emitidogbdinisterio de Hacienda y Crédito
Publico (lo que actualmente llamamos Ministerio Kieanzas Publicas) esto fue en el
gobierno del Coronel Castillo Armas.

3. Marco Historico

El 11 de Agosto del afio 1957, la Facultad de Agmiaose hizo cargo de la
administracion. El primer encargado de la fincadéléng. Agr. Héctor Murga. La finca
esta ubicada en el Departamento de Escuintla, tiraextension de 221 hectéreas.

4, Mision

Somos una unidad dedicada a la produccion y coalization agricola de cultivos de la
zona, docencia y recreacion, realizamos nuestimajsacon calidad, recurso humano
eficiente, conscientes de nuestra responsabiliocidlsy ambiental.

5. Vision

Ser una Finca integral, reflejo de las buenas igg&ctagricolas, con recurso humano

eficiente y altamente capacitado. Ocupar un pamehgonico en el manejo agronémico y
comercializacion de los diferentes cultivos estetes en la zona.
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6. Objetivos

a. Formar, actualizar y capacitar profesionales erciascias agronomicas y afines,
para impulsar la investigacion y el desarrollo tdégico en el sector agricola y
lograr el aprovechamiento sostenible de los resunsturales renovables y de los
sistemas de produccién agricola en Guatemala y@zanérica.

b. Proveer de un lugar adecuado para el descansoeaciin de los trabajadores de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y sus &snili

C. Contribuir al avance del conocimiento y la tecnéhog

d. Generar ingresos econémicos con la produccién yeotalizacion de diferentes
cultivos.

7. Funciones

a. Manejar agronémicamente los cultivos de: café, adiazUlcar, otros cultivos y

especies forestales.

b. Efectuar tareas de comercializacion y distribu@énos cultivos establecidos.
C. Establecer viveros.
d. Recibir la visita de estudiantes, entidades gulmeemdales, no gubernamentales,

colegios, escuelas e institutos, tanto con finedadencia y fines de recreacion.

e. Cumplir funciones de extension, investigacion y edfmia para estudiantes y
docentes de la Facultad de Agronomia.

f. Mantener las instalaciones del Centro Recreativia éknca.
8. Estructura organizativa

La Finca Sabana Grande para el funcionamiento eefiei de sus actividades esta
conformada por una Coordinacion, un Area Administagy una de Campo.

281



FACULTAD DE AGRONOMIA
ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA FINCA SABANA GRANDE

Decanatura

Coordinacién de Finca Sabana

Grande

Area administrativa

Area de Campo

Agronomia, junio de 2010
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9. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus funciones la Finca i@alfarande esta organizada de la
siguiente manera

INDICE

No. PUESTO CODIGO
1. Coordinador Ejecutivo de la Finca 99.99.90
2.  Encargado de Finca | 14.25.17
3. Auxiliar de Tesoreria lll 04.15.17
4. Oficinista | 12.05.56
5. Caporal 99.99.90
6. Guardian 99.99.90
7.  Tractorista 99.99.90
8. Jornaleros 99.99.90
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UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL : Coordinador Ejecutivo de la Finca CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL.: Coordinador Ejecutivo de la Finca Sabana Grande
INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: Encargado de Firtél)

|. IDENTIFICACION

Auxiliar de Tesoreria Ill (1)
Oficinista | (1)

Trabajo de administracion que consiste en plamijficaganizar, coordinar, dirigir, ejecutar
supervisar tareas administrativas y de campo Bianta Sabana Grande.

2.1. ORDINARIAS

aoow

2.2. PERIODICAS

2.3 EVENTUALES

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES

Coordinar y supervisar actividades técnicas y athtnativas de la Finca Sdbana Grande.
Dirigir el trabajo del personal bajo su cargo.

Participar en reuniones de trabajo con diferentessiones.

Apoyar a la Decanatura en planificar, proponer wgl@r proyectos que coadyuven
mejoramiento continuo de las funciones académieda Bacultad.

Resolver problemas especificos de las diferengtarinias del area.

Representar a la unidad en las instancias enegueequerida su presencia.
Proponer al Decano de la Facultad de Agronomi&itnias que hagan mas eficiente el trah
realizado en la Finca.

Proponer el Plan Operativo Anual que sera impleatEnén la Finca.
Entregar informe en el mes de enero de cada afés @etividades realizadas el afio anteri
Otras que sean establecidas por la Junta Dired¢iva Facultad.

al

ajo
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus fuqciones debera mantelaeion estrecha con el Decano, Secretario
Adjunto, Coordinadores de Area y Subarea, catedstiestudiantes, personal administrativo y
publico en general que visita la Finca.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamentiosulares y disposiciones que dicten
autoridades de la Universidad de San Carlos dec@Gadd y de la Facultad de Agronomia.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliagyipo que tiene asignado.

c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Ingeniero Agrénomo y tres afios de experiencia @ervision de recurso humano| y
funciones administrativas. Amplio conocimiento dg ¢tultivos del area.

b. Personal Interno

Ingeniero Agrénomo y tres afos de experiencia emcifmes relacionadas. Ampljo
conocimiento de los cultivos del &rea.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL : Encargado de Finca Il CODIGO: 14.25.17
PUESTO FUNCIONAL.: Encargado de la Finca Sabana Grande

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Ejecutivo de la Finca Sabana Grande
SUBALTERNOS: Caporal (1)

|. IDENTIFICACION

Tractorista (1)
Guardianes del Centro Recreativo (3)

Trabajo de servicio que consiste en controlar keadministrativas y practicas de campo en
finca o estacién experimental de ensefianza, imae$fin y de baja produccién agropecuaria;
como en asignar labores y supervisar a un grupegiecgde trabajadores.

2.1

aoow

aoow

2.3

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

Ejecutar y supervisar el trabajo emitido por el @awdor Ejecutivo de la Finca.
Ser el responsable de la Finca en ausencia detlibador Ejecutivo.

Dirigir el trabajo del personal bajo su cargo.

Realizar funciones administrativas en la finca, cautizaciones, compras, etc.

PERIODICAS

Resolver problemas en el area de mantenimientstaaciones de la Finca.

Presentar informes mensuales al Coordinador Ejecdé la Finca.

Convocar a reuniones periddicas al personal péoeniar y dar instrucciones.

Proponer al Coordinador Ejecutivo de la Finca atigas que hagan mas eficiente el trabaj
realizado en la Finca.

EVENTUALES
Asistir a algunos eventos y reuniones de la FatuéAgronomia.

Entregar informe anuales al Coordinador Ejecutiededrinca.
Otras que sean establecidas por la Junta Dired¢iva Facultad.

una
asi

O
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamelaeion esecha con el Coordinador Ejecutiv
Secretario Adjunto, Coordinadores de Area y Subacsdedraticos, estudiantes, persgnal
administrativo y publico en general que visita ilach.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la ley Orgénica, estatutos, reglamertiosulares y disposiciones que dicten
autoridades de la Universidad de San Carlos dec@wzdd y la Facultad de Agronomia.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliaggyipo que tiene asignado.

c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

d. Cumplir el horario establecido de trabajo.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

=

Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Perito Agronomo y tres afios como Administradomeadtgado de Finca, con supervision
de recurso humano.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, conocimiento amplio del @@bagricola, pecuario y/o forestal y

cuatro afios como Encargado de Finca | o en lalagmrésolas, pecuarias y/o forestales, que
incluya supervision de recurso humano.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Tesoreria lll CODIG004.15.17
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Ejecutivo de la Finca

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar divem@as auxiliares complejas de tesoreria, 0 bien
ser responsable de las actividades de tesoretineedependencia de gran magnitud.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Realizar la rotacion fondos fijos.

Dar seguimiento y liquidacion de documentos pendgn
Realizar informes de ingresos.

Realizar depésitos.

Hacer cheques para pago de planillas.

Llegar a la Facultad de Agronomia cada semana lmgualar documentos pendientes|y
solicitar firma del Sefior Decano para cumplir poiceentos de papelerias.

-0 o0 T

2.2. PERIODICAS

Realizar planillas.

Pagar cuota de planillas.

Realizar relaciones laborales.

Realizar conciliaciones bancarias.

Realizar certificados de trabajos del Instituto Bowlteco de Seguridad Social.
Apoyar en realizar algunas compras para la Finca.

~Po0 T

2.3 EVENTUALES

a. Participar en cursos o actividades oficiales dedleultad.
b. Otras que le asigne el Coordinador Ejecutivo dénaa.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mamnelaeidn estrecha con el Coorddor Ejecutivo,
Encargado de la Finca, Sefior Decano, personal &drativo y de campo.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamemtiosulares y disposiciones que dicten
autoridades de la Universidad de San Carlos deeGadd y de la Facultad de Agronomia.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliaggyipo que tiene asignado.

c. Proporcionar informe al jefe inmediato superiorredbs trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Tercer afio de estudios universitarios en la carderaContador Publico y Auditor o

Profesorado Econémico Contable egresado de la lsdaeFormacion de Profesores|de
Ensefianza Media y dos afios en puestos con funcidebgres y responsabilidades

similares
b. Personal Interno

Segundo afo de estudios universitarios en carer€iencias Econémicas y tres aff
como Auxiliar de Tesorero |l.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL: Oficinista | CODIGO: 12.05.56
PUESTO FUNCIONAL: Oficinista

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Ejecutivo de la Finca
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar divetaeeas mecanograficas rutinarias y repetitivas,
asi como ejecutar otras labores auxiliares de apayel proceso de tramites administrativos |y/o
académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Llevar el control de entradas y salidas de produdeola bodega.

Rebajar y agregar al kardex los movimientos radtis en los productos de bodega.
Asentar registros en los libros contables.

Archivar documentos.

Elaborar trabajos secretariales.

Velar por mantener ordenadas y limpias las bodegas.

~P o0 T

2.2. PERIODICAS

a. Elaborar inventarios trimestrales y entregar rimigs de los mismos al Coordinador
Ejecutivo de la Finca.

b. Elaborar algunas cotizaciones y compras.

c. Oftras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.3 EVENTUALES

Elaborar el inventario anual de los articulosalBihca.
Apoyar en algunas actividades de Tesoreria.

Cubrir al Tesorero en ausencia de este.

Asistir a cursos y actividades oficiales de la Racl
Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

PO T e
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera manelaeidn estrecha con €bordinador Ejecutivo
Encargado de la Finca, Auxiliar de Tesoreria, pebkadministrativo y de campo.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamentiosulares y disposiciones que dicten
autoridades de la Universidad de San Carlos dec@Gadd y de la Facultad de Agronomia.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliaggyipo que tiene asignado.

c. Proporcionar informe al jefe inmediato superiorredbs trabajos a su cargo.

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

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

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computagi@eis meses en ejecucion de labores
de oficina.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL : Caporal CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Caporal

INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Finca

SUBALTERNOS: Jornaleros (18)

|. IDENTIFICACION

Trabajo de servicio que consiste en controlar kebadministrativas y practicas de campo en
finca o estacion experimental; asi como en asigi@res y supervisar a un grupo de trabajado

2.1. ORDINARIAS

a
b
C.
d.
e
f.
g9
2.

~P o0 T

2.3 EVENTUALES

PO T®

2. PERIODICAS

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES

Asignar tareas a trabajadores de campo.

Supervisar las tareas realizadas por los trabajadte campo.

Cumplir con los requerimientos establecidos pd&relargado de Finca.
Velar por adecuado uso de los recursos.

Llevar el manejo agronémico de los cultivos deitxé.

Supervisar el cumplimiento de horario de trabajgdesonal de campo.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

Limpiar cultivos.

Aplicar fertilizantes, podar, fumigar y cosecharcdétivos.

Informar al Encargado de la Finca de cualquieasitin de importancia que requiera atenci
Informar al Encargado de la Finca de la producpdmsemana realizada.

Limpiar herramientas.

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

Realizar el mantenimiento de caminos internos.

Realizar el mantenimiento y reparacion de maquaregricola y vehiculos.
Apoyar en las actividades de mantenimiento denlstaliaciones de la Finca.
Asistir a capacitaciones o actividades de la Fadude Agronomia.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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Por la naturaleza de sus funciones deberd mamgaeidn estrecha con el Coordinador Ejecut
Encargado de Finca, Tesorero, personal de camgminestrativo de la Finca.

ao

3. RELACIONES DE TRABAJO

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamerntiosulares y disposiciones que dicten
autoridades de la Universidad de San Carlos deeBGadd y la Facultad de Agronomia.
Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliaggyipo que tiene asignado.

Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

Cumplir con el horario de trabajo establecido.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Primaria completa y conocimiento en el manejo degahgientas propias del pues
amplio conocimiento de los cultivos de la Finca.

b. Personal Interno

Primaria completa y conocimiento en el manejo deahd@ientas propias del puesto y un
afio de experiencia en labores afines al puesto.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL : Guardian CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Guardian del Centro Recreativ

INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Finca

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tayjgagaranticen las condiciones de seguridad de
las instalaciones de centros regionales, escufdasltativas y dependencias administrativag en
general, resguardando los bienes muebles y/o inesighbe tienen asignados los mismos.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Requerir a los usuarios la autorizaciéon de ingeesso de las instalaciones del centro.

b. Verificar el nimero de personas autorizadas aksmral Centro.

c. Entregar y recibir los bungalows, utensilios, etmforme el inventario, al usuario que firma
la solicitud y reportar faltantes y anomalias at&gado de la Finca.

d. Explicar a los usuarios del uso y manejo de latlaciones y equipo que se encuentra en el

Centro Recreativo.

Resguardar y vigilar el equipo, inmueble, muebdeseres, piscinas y poza del Centro.

Mantener limpias las areas del Centro.

Realizar el mantenimiento adecuado a todas las deda&Centro.

N @

2. PERIODICAS

Realizar el mantenimiento adecuado a todas las deda&Centro.
Dar mantenimiento al equipo de seguridad con ekgeata.
Acudir a llamadas de emergencia ante cualquier allam
Otras inherentes al puesto.

apow

2.3 EVENTUALES

a. Proponer iniciativas para mejorar el plan de selgurriy vigilancia del Centro.
b. Asistir a capacitaciones o actividades de la Fadule Agronomia.
c. Otras inherentes al puesto.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberdtenar relacién estrecha con el Coordinador Ejeau
Encargado de Finca, Tesorero, personal adminigtratpublico en general que visita la Finca.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamentiosulares y disposiciones que dicten
autoridades de la Universidad de San Carlos dec@wzdd y la Facultad de Agronomia.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliaggyipo que tiene asignado.

Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

Cumplir con el horario de trabajo establecido.

ao

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Primaria completa, adiestramiento en normas derisleglly defensa personal y dos aiios
en la ejecucién de tareas de vigilancia, con sigiérnvde recurso humano.

b. Personal Interno

Primaria completa, adiestramiento en normas derisleglly defensa personal y tres aiios
en la ejecucién de tareas de vigilancia.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL : Tractorista CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Tractorista

INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Finca

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en manejar trgudoa realizar tareas de apoyo a la agricultura
para el cultivo y/o cosecha de productos mecarésabjue sirvan de medio para la ensefianza y/o
investigacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Arapear calles y todas las areas de la Finca.
Trasladar materiales.

Trasladar y remoler la basura.

Realizar actividades de rastreado, arado.
Otras atribuciones inherentes al puesto.

PO T

2.2. PERIODICAS

a. Apoyar el manejo agronémico de cultivos de la zona.
b. Limpiar y cuidar herramientas.
c. Realizar actividades de jardinizacion.

2.3 EVENTUALES

Dar mantenimiento a caminos internos.

Dar mantenimiento y reparacion al tractor.

Realizar actividades de mantenimiento de las iaitahes de la Finca.
Asistir a capacitaciones o actividades de la Fadude Agronomia.
Otras que el jefe inmediato asigne.

PoooTe
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mamgaeidn estrecha con el Coordinador Ejecut
Encargado de Finca, personal administrativo y depca

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamentiosulares y disposiciones que dicten
autoridades de la Universidad de San Carlos dec@add y la Facultad de Agronomia.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliagyipo que tiene asignado.

Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

Cumplir con el horario de trabajo establecido.

Qo

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Primaria completa, licencia para conducir tractoiog afios en el manejo de maquinarja y
equipo pesado.

b. Personal Interno

Primaria completa, licencia para conducir tractamyafio en el manejo de maquinari
equipo pesado.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL : Jornalero CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Trabajador de campo

INMEDIATO SUPERIOR: Caporal

SUBALTERNOS: Ninguno

|. IDENTIFICACION

Trabajo de campo que consiste en ejecutar divéasaas sencillas, ordinarias, livianas y pesa
gue complementan las funciones de mantenimientowcso; empleando para ello esfuerzo fisi

2.1

PooT e

2.3

PO T®

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

2. ATRIBUCIONES

ORDINARIAS

Manejar agronémicamente el cultivo de cafia.

Manejar agronémicamente el cultivo de cacao.

Manejar agrondmicamente el cultivo de café.

Manejar agronémicamente las especies forestalkzsrdgion.

Manejar agrondmicamente otros cultivos que asitjEmeargado de la Finca.

PERIODICAS

Limpiar cultivos.

Aplicar fertilizantes, podar, fumigar y cosechaitigos.

Informar al Encargado de la Finca de cualquiemsitin de importancia que requiera
atencion.

Limpiar herramientas.

Realizar actividades de jardinizacion.

Otras inherentes al puesto.

EVENTUALES

Realizar mantenimiento de caminos internos.

Realizar mantenimiento y reparacion de maquinayi&cala y vehiculos.
Realizar actividades de mantenimiento de las iasiahes de la Finca.
Asistir a capacitaciones o actividades de la Fadude Agronomia.
Otras inherentes al puesto.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeidn estrecha con el Caporal, Encargadp de
Finca, Tesorero, Coordinador Ejecutivo, personatiattrativo y pulblico en general que visital la
Finca.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamemtiosulares y disposiciones que dicten
autoridades de la Universidad de San Carlos decGadd y la Facultad de Agronomia.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliaggyipo que tiene asignado.

c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

d. Cumplir con el horario de trabajo establecido.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Primaria completa y conocimiento en el manejo deandentas propias del puesto y
experiencia en los cultivos que se trabajan efinieak

b. Personal Interno

n

Primaria completa y conocimiento en el manejo adeah@entas propias del puesto y sei
meses en labores afines al puesto.
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XVI. MARCO ORGANIZATIVO Y LEGAL DE LA FINCA
BULBUXYA

1. Definicion

El Centro de Agricultura Tropical Bulbuxya —CATBULse dedica a la produccion y
comercializacion agricola, investigacion y docanes administrado por la Facultad de
Agronomia de la Universidad de San Carlos de Guatem

2. Base legal

La finca Bulbuxya fue adjudicada a la Universidaal $an Carlos por medio de una
donacion realizada por el Lic. Flavio Herrerakldg enero de 1968.

3. Marco Historico

El Centro de Agricultura Tropical Bulbuxya —CATBUIse encuentra ubicado en el
municipio de San Miguel Panan, departamento deitepénguez, Guatemala.

La finca Bulbuxya ha contado con diferentes cutidesde su donacion a la Universidad
de San Carlos en el afio 1968. Actualmente se audtivcafé, cacao, cafia de azlcar y
carambola.

4. Mision

Somos una unidad dedicada a la produccion y caatieecion agricola de cultivos de la
zona, docencia e investigacion, realizamos nudsitmajo con calidad, recurso humano
eficiente, conscientes de nuestra responsabiliocdlsy ambiental.

5. Vision

Ser una Finca integral, reflejo de las buenas igg&ctagricolas, con recurso humano

eficiente y altamente capacitado. Ocupar un papmeagonico en el manejo agronémico y
comercializacion del cultivo de los diferentes ivol$ establecidos en la zona.

6. Objetivos

a. Formar, actualizar y capacitar profesionales erciascias agronomicas y afines,
para impulsar la investigacion y el desarrollo téégico en el sector agricola y
lograr el aprovechamiento sostenible de los resunsdurales renovables y de los
sistemas de produccién agricola en Guatemala y@zenérica.

b. Contribuir al avance del conocimiento y la tecnéhog
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C. Generar ingresos econdémicos con la produccién yeodalizacion de diferentes
cultivos.

7. Funciones

a. Manejar agronomicamente los cultivos de: cacaog,hlinOn persa, carambola,
guayaba, café y especies forestales.

b. Efectuar tareas de comercializacion y distribuaénos cultivos establecidos.

C. Establecer y promover el crecimiento de viveros.

d. Cumplir una funcion social, ya que es visitada pstudiantes, entidades
gubernamentales no gubernamentales, colegioslasaiinstitutos, tanto con fines

de docencia y de recreacion.

e. Cumplir funciones de extension, investigacion y etmia para estudiantes y
docentes de la Facultad de Agronomia.

f. Ejecutar el presupuesto asignado a la Finca.

8. Estructura organizativa

La Finca Bulbuxyé para el funcionamiento de suwidetdes cuenta con una Coordinacion,
un area administrativa y otra operativa.
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FACULTAD DE AGRONOMIA ,
ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA FINCA BULBUXYA

Decanatura

Coordinacion de Finca

Bulbuxya

Area administrativa

Area de Campo

Agronomia, junio de 2010
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9. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

Para el cumplimiento de sus funciones la Finca Byé cuenta con los siguientes
puestos.

iINDICE
No. PUESTOS CODIGO
1. Coordinador Ejecutivo de la Finca (Fuera de €ajr 99.99.90
2. Encargado de Finca | 14.25.16
4. Auxiliar de Tesorero |l 04.15.16
5. JornalerogFuera de Carrera) 99.99.90
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA:  Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL : Coordinador Ejecutivo de la Finca CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL.: Coordinador Ejecutivo de la Finca Bulbuxya
INMEDIATO SUPERIOR: Decano

SUBALTERNOS: Encargado de Bind)

Auxiliar de Tesoreria Il (1)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de administracion que consiste en plamificaganizar, coordinar, dirigir, ejecutar|y

supervisar tareas administrativas y de campo 8tz Bulbuxya.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Coordinar y supervisar actividades técnicas y ahtnativas de la Finca Bulbuxya.
Dirigir el trabajo del personal bajo su cargo.
Participar en reuniones de trabajo con diferentesisiones.

coow

e. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2. PERIODICAS

a. Resolver problemas especificos de las diferenstaninias del area.

b. Representar a la unidad en las instancias eneguequerida su presencia.

c. Proponer al Sefior Decano de la Facultad de Agranomdiativas que hagan mas eficiente
trabajo realizado en la Finca.

d. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.3 EVENTUALES
a. Proponer el Plan Operativo Anual que sera impleatknén la Finca.

b. Entregar informe en el mes de enero de cada afes detividades realizadas el afio anterig
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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Apoyar a la Decanatura en la planificacion y elab@m de propuestas y proyectos que
coadyuven al mejoramiento continuo de las funcialgesampo y académicas de la Facultad.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantelaeion estrecha con el Decano, Secretario
Adjunto, Coordinadores de area y Subarea, catedsatestudiantes, personal administrativo y
publico en general que visita la Finca.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamemtiosulares y disposiciones que dicten
autoridades de la Universidad de San Carlos deeGadd y de la Facultad de Agronomia.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliaggyipo que tiene asignado.

c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

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

a. Personal Externo

Ingeniero Agrénomo Yy tres afios de experiencia grervision de recurso humano| y
funciones administrativas.

b. Personal Interno

Ingeniero Agréonomo y tres afios de experiencia roifunes relacionadas.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL : Encargado de Finca | CODIGO: 14.25.16
PUESTO FUNCIONAL.: Encargado de la Finca Bulbuxya

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Ejecutivo de la Finca
SUBALTERNOS: Jornaleros (12)

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en controlar kebadministrativas y practicas de campo en
finca o estacién experimental de ensefianza, imae$fin y de baja produccién agropecuaria;
como en asignar labores y supervisar a un grupegiecgde trabajadores.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

PoOoTe

Ejecutar y supervisar el trabajo emitido por el @awar Ejecutivo de la Finca.
Dirigir el trabajo del personal bajo su cargo.

Realizar funciones administrativas en la finca, camtizaciones, compras, etc.
Velar por el adecuado uso de los recursos asigrealdasnidad.

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

2.2. PERIODICAS

aoow

e.

Resolver problemas en el area de mantenimientsiaaciones de la Finca.

Presentar informes mensuales al Coordinador Ejecds la Finca.

Convocar a reuniones periddicas al personal péoemar y dar instrucciones.

Proponer al Coordinador Ejecutivo de la Finca atigas que hagan mas eficiente el trabajqg
realizado en la Finca.

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

2.3 EVENTUALES

a.
b.
c.

Asistir a algunos eventos y reuniones de la FatuléaAgronomia.
Entregar informe anuales al Coordinador EjecutiededFinca.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mamgaeidn estrecha con el Coordinador Ejecut
Secretario Adjunto, Coordinadores de area y Subacededraticos, estudiantes, persgnal
administrativo y publico en general que visita ilach.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la ley Organica, estatutos, reglamertiosulares y disposiciones que dicten
autoridades de la Universidad de San Carlos deeGadd y la Facultad de Agronomia.
Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliaggyipo que tiene asignado.

Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

Cumplir el horario establecido de trabajo.

Ser el responsable de la Finca, en ausencia detlidador Ejecutivo.

®oo0o

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Perito Agronomo y dos afios en labores agricolasygr@s y forestales, que incluya
supervision de recurso humano.

b. Personal Interno

Titulo de nivel medio y tres afios en labores atag;qecuarias y forestales, que incluya
supervisiéon de recurso humano.
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UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL : Auxiliar de Tesorero CODIG004.15.16
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero

INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador Ejecutivo de la Finca

SUBALTERNOS: Ninguno

|. IDENTIFICACION

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar divetaesmsas auxiliares de cierta complejidad|de
tesoreria, o bien ser responsable de las actisddeeesoreria en una dependencia de mediana
magnitud.
2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS
a. Realizar la rotacién fondos fijos.
b. Dar seguimiento y liquidacién de documentos pendgn
c. Realizar informes de ingresos.
d. Realizar depdsitos.
e. Hacer cheques para pago de planillas.
f. Llegar a la Facultad de Agronomia cada semana lmguilar documentos pendientes|y
solicitar firma del Sefior Decano para cumplir poiceentos de papelerias.
g. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

2.2. PERIODICAS

> @TreoooTy

Realizar planillas.

Pagar cuota de planillas.

Realizar relaciones laborales.

Realizar conciliaciones bancarias.

Realizar certificados de trabajos del Instituto Boalteco de Seguridad Social.
Apoyar en realizar algunas compras para la Finca.

Apoyar en algunas actividades de almacén comoaelehjkardex o agregar al kardex algur
compra realizada.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.
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2.3 EVENTUALES

a. Realizar el inventario anual de los articulos deitea.
b. Presentar informe del inventario al CoordinadocHijeo de la Finca.
c. Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera margaeidn estrecha con el Coordinador Ejecut
Encargado de la Finca, Sefior Decano, personal &irativo y de campo.
4. RESPONSABILIDAD
a. Cumplir con la Ley Organica, estatutos, reglamemtiosulares y disposiciones que dicten
autoridades de la Universidad de San Carlos deeGadd y de la Facultad de Agronomia.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliaggyipo que tiene asignado.
c. Proporcionar informe al jefe inmediato superiorredbs trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo

Perito Contador, acreditar dos afios de estudiogrgiarios en una carrera de Ciengias
Econdmicas y dos afios en puestos con funcionestadeh responsabilidades similares

1. Personal Interno

Perito Contador, acreditar un afio de estudios tsitagios en una carrera de Ciencias
Econdmicas y tres afios como Auxiliar de Tesorero |.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Agronomia

PUESTO NOMINAL : Jornalero CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Trabajador de campo

INMEDIATO SUPERIOR: Encargado de Finca

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de campo que consiste en ejecutar divésaas sencillas, ordinarias, livianas y pesadas
gue complementan las funciones de mantenimientowcso; empleando para ello esfuerzo fisico.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Manejar agronémicamente el cultivo de hule.

Manejar agrondmicamente el cultivo de cacao.

Manejar agrondmicamente el cultivo de limén persa.

Manejar agronémicamente las especies forestales.

Manejar agrondmicamente otros cultivos que asigameargado de la Finca.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

~P o0 T

2.2. PERIODICAS

Limpiar, fertilizar, podar y fumigar cultivos.
Cosechar cultivos.

Informar al Encargado de la Finca de cualquieasitin de importancia que requiera atencipn.
Limpiar herramientas.

Realizar actividades de jardinizacion.

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

"0 o0 T

2.3 EVENTUALES

Realizar mantenimiento de caminos internos.

Realizar mantenimiento y reparacion de maquinayi&cala y vehiculos.
Realizar actividades de mantenimiento de las iasiahes de la Finca.
Asistir a capacitaciones o actividades de la Fadude Agronomia.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el defediato Superior.

P20 T®
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera manteneidrekstrecha con el Coordinador Ejecuti
Encargado de Finca, Tesorero, personal adminigirgtpiblico en general que visita la Finca.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir con la Ley Orgénica, estatutos, reglamemtiosulares y disposiciones que dicten
autoridades de la Universidad de San Carlos decGadd y la Facultad de Agronomia.

b. Velar por el adecuado uso y cuidado de mobiliaggyipo que tiene asignado.

c. Rendir informe al jefe inmediato superior sobrettabajos a su cargo.

d. Cumplir con el horario de trabajo establecido.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Primaria completa y conocimiento en el manejo deandientas propias del puesto y seis
meses en labores afines al puesto.

b. Personal Interno

n

Primaria completa y conocimiento en el manejo deahd@ientas propias del puesto y sei
meses en labores afines al puesto.
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